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КОЛОНКА РЕДАКТОРА 


Уважаемме читатели журнала 



Когда 6bi получите зтот ноллер, зилла будет в саллолл разга- 
ре, но лл -bL надееллса, что вселл неллножко потеплеет от улибок 
участнии, конкурса «Лицо срирлли», которие ви наидете в зтолл 
ноллере. 

Со следук?(цего ноллера лли вводилл новие рубрики: бизнес- 
новости, справочнунз инсрорллацикз и тренинги длл секре- 
тареи. 

Ожидаетса переиздание книги «Секретарское дело» «глав- 


ного редактора журналов 



А ЕАопроизвадсж} 


, которунз JAbl 


опубликуелл по частмлл с б-го по 12 -и ноллер текуицего года. 

Q-Le 3 a 6 ydbme nepedamb ваилеллу руководителнз приглаиле- 
ние на авторскип селлинар Станислава 1АЛекилни «Секрети ус- 
пеилних. коллпанип», проводиллип журналолл 



22 апрела. 

Сообицаелл валл итоги конкурса «CeKpemapb года». 

Ж -hopu реилило не присуждат^ коллу-либо первое ллесто, так 
как в редакцик? на протажении всего года поступало оченљ ллно- 
го правил^нмх. и интересних ответов, и ebi 6 pamb одного побе- 
дитела не представлаетса возлложнилл. *ј 1 озтоллу призовое 
ллесто разделили: 0-1аталиа Здерихина, &лена 3 oc moKO&i и 
^jilambćiHa О-Сазарова. *jlo peiuenuho жк>ри ллежду победител^ни- 
цалли делитса стоиллост^ поездки в јТариж и каждаа из трех 
сриналисток получает ценние призи no их ebi 6 opy. 


С наилучилилли пожеланиалли, 

илеср-редактор 



феврагњ 2004 OntiT успешнБтх фирм — в журнале 



№immjz 















ИЗМЕНЕНИЛ 2003 ГОАА _ 

В ЗАКОНОААТЕЛШО-ПРАВОВОРЈ 

И НОРМАТИВНО-МЕТОАИЧЕСКОРЈ 

БАЗЕ ПО АОКУМЕНТАЦИОННОМУ 

ОБЕСПЕЧЕНИК) УПРАВАЕНИЛ 


Т.В. Кузнеиова 


> ИЗМЕНЕНИЛ ГОСТ Р 6.30-2003 ТРЕБОВАНИЛ К ОФОРМЛЕНИК) ДОКУМЕНТОВ 

> ИЗМЕНЕНИЛ ГОСТ Р 51511-2001 "ПЕЧАТИ С В0СПР0ИЗВЕДЕНИЕМ 
ГОСУДАРСТВЕННОГО ГЕРБА РФ" 

> ПРАВИЛА И ИНСТРУКЦИЧ ПО ВЕДЕНИК) ТРУДОВБ1Х КНИЖЕК 

> ПОЛОЖЕНИЕ О ПОРЛДКЕ И СРОКАХ ХРАНЕНИЛ ДОКУМЕНТОВ 
АКЦИОНЕРНБ1Х ОБ1ДЕСТВ 

> ИЗМЕНЕНИЛ В ДРУГИХ ЗАКОНОДАТЕЛБНБ1Х АКТАХ 


В сч работа с документами в дк> 
бом офисе строитсч на зако- 
нодателБНО-правовБ1х и нормативно- 
методических актах, касакашихсч воп- 
росов документированич и работм с до- 
кументами. Но посточнно изменчкаши- 
есч услович жизни государства и обше- 
ства требуктг непрермвного совершен- 
ствованич законодателвнБ1Х и норма- 
тивно-методических документов, внесе- 
нич в них дополнении и изменении. 

Виходу HOBbix, наиболее крупнмх 
актов, затрагивакаших вопросм доку- 
ментанионного обеспеченич управ- 
ленич, в журнале били посвчшенм 
отделвнме craTbH 1 . 

В зтом номере даетсч обшии об- 
зор изменении, внесеннмх в законо- 
дателвно-правовук) и нормативно-ме- 
тодическук) базу за истекшии 2003 год. 

Наиболее важнмм собмтием в де- 
лопроизводстве бмл BbixoA новои редак- 
нии ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифинирован- 
Hbie системм документании. Унифини- 
рованнач система организанионно- 
распорчдителвнои документании. Тре- 
бованич к оформленик) документов". 

Попробуем разобратвсч, почему 
и какие измененич бмли внесенм в 
стандарт, разработаннми взамен од- 
ноименного ГОСТ Р 6.30-97 (с изме- 
неничми 2001 г.). 

Прежде всего, обрашает на себч 
внимание рекомендателвнвт харак- 


тер стандарта. Зто приннипиалвное 
изменение внесено в стандарт не слу- 
чаино. 27 декабрч 2002 г. бмл подпи- 
сан Федералвнми закон 1 1 84-ФЗ 

"О техническом регулировании", тре- 
Tb4 глава которого посвчшена стан- 
дартизании. В ст. 12 "Приннипм стан- 
дартизании" первмм назван приннип 
доброволвного примененич стандар- 
тов. Следователвно, в новои редакнии 
ГОСТ Р 6.30-2003 должен бмл 6biTb 
приведен в соответствие с федералв- 
HbiM законом, и в нем почвилосв по- 
ложение о рекомендателвном харак- 
тере стандарта. Однако зто не озна- 
чает, что требованич ГОСТ не надо 
BbinoAH^Tb. В лкабом стандарте изло- 
женм самме необходимме, минимал> 
нме требованич к изделик) или рабо- 
те. Несоблк)дение стандарта ставит 
изделие или работу ниже злементар- 
Hbix требовании. Ни о какои корпо- 
ративнои кулвтуре работм офиса не 
может 6biTb и речи, если документм, 
вмходчшие из зтого офиса, не соот- 
ветствукат простеишим требованичм 
стандарта. Как правило, зти требова- 
нич вносчтсч в типовук) или индиви- 
дуалвнук) инструкник) по делопроиз- 
водству и становчтсч обчзателвнмми 
длч лкабого работника офиса. 

Второе значителвное изменение, 
внесенное в ГОСТ Р 6.30-2003, каса- 
етсч почвленич новмх реквизитов. До- 
бавленм реквизитм: 


• ОГРН - основнои государствен- 
Hbin регистранионнми номер; 

• ИНН/КПП - идентификанионнми 
номер налогоплателвшика / код 
причинм постановки на учет. 

Зти реквизитм также бмли внесе- 

Hbi в стандарт в свчзи с вмходом зако- 
нодателвно-правовмх документов: 

■ Федералвного закона от 8 авгус- 

та 2001 г. 1 129-ФЗ "О государ- 

ственнои регистрании каридичес- 
ких лин" 2 ; 

■ Постановленич Правителвства Рос- 

сиискои Федерании от 19 иканч 
2002 г. 1 438 "О едином государ- 

ственном реестре каридических 
лин" (в ред. Постановленич Прави- 
телвства РФ от 13.11.2002 1 815 

и 08.08.2003 1 476). 

Постановлением Правителвства 

утвержденм "Правила веденич едино- 
го государственного реестра кариди- 
ческих лин и представленич содержа- 
шихсч в нем сведении". Пункт 8 Пра- 
вил устанавливает, что Основнои го- 
сударственнми регистранионнв1И но- 
мер (ОГРН) указмваетсч "во всех доку- 
ментах зтого каридического лииа на- 
рчду с его наименованием". В соот- 
ветствии с зтим пунктом ГОСТ Р 6.30- 
2003 добавлчет как обчзателвнми в 
бланк организаиии реквизит ОГРН. 
Структура ОГРН приведена в прило- 
жении к Правилам и ее полезно знатш 
Государственнми регистраиион- 
Hbin номер записи, вносимои в Единми 


1 Сокова А.Н. Развитие государственнои стандартизаиии организаиионно- распорчдителБних документов // Секретарское 
дело. - 2003. - 2 5; Кузнеиова Т.В. HoBbie правила о порадке ведениа трудових книжек // Секретарское дело. - 2003. - Q 6; 
Кузнеиова Т.В. Новаа инструкиич по заполненик) трудових книжек // Секретарское дело. - 2003. - Q 12; Кузнеиова Т.В. Положе- 
ние о порадке и сроках хранениа документов акиионерних обшеств // Секретарское дело. - 2004. - 2 1. 

2 В ред. ФедералБного закона от 23.06.2003 Q 76-ФЗ - "О государственнои регистраиии кзридических лии и индивидуалвних 
предпринимателеи". 
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государственнми реестр ктридических лии, состоит из 13 иифр, расположеннмх 
в следукашеи последователвности. 
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гле: 

С (1-и знак) - признак отнесенич го- 
суларственного регистраиионно- 
го номера записи: 

^ к основному государственному ре- 
гистраиионному номеру (ОГРН) -1; 
^ к иному госуларственному реги- 
страиионному номеру записи - 2. 
OcHOBHbiM государственнмм реги- 
CTpaunoHHbiM номером (ОГРН) чвлч- 
етсч: 

^ государственнми регистраиион- 
Hbin номер записи о создании кзри- 
лического лииа; 

^ 3anucb о первом прелставлении 
свелении о карилическом лиие, 
зарегистрированном ло введенич 


Если Bbi внимателвно изучили 
ГОСТ Р 6.30-2003, то, наверное, об- 
ратили внимание на порчдок адресо- 
ванич локумента. В случае адресова- 
нич лолжностному лииу иниииалм 
ставчтсч перел фамилиеи получате- 
лч. "При алресовании локумента фи- 
зическому лииу указива 10 т фамилика 
и иниииалм получателч, затем почто- 
Bbin адрес, например: 

iđdagdiao 1.1. 

ое. Naaiaay, а.5, еа. 12, 


~ р V V Т-!\?СООу\~/Л\Х >С X 

а. teiee, teoaaaneee o-i, 
Обеппеау iđe., 301264" 


Почему такое разночтение? И в 
зтом случае стандарт увчзан с норма- 
тивно-правовмм локументом - "Пра- 


кои Фелераиии по стандартизаиии и 
метрологии от 25 лекабрч 2002 года 
1 505-СТ - Изменение 1 1. 

Зти измененич касакатсч изобра- 
женич оттиска печати с воспроизве- 
лением Государственного герба Рос- 
сиискои Фелераиии. 



ОГРН ПОЗВОЛЛЕТТОЧНО 
ИДЕНТИФИиИРОВАТВ УЧРЕЖДЕНИЕ - 

АВТОРА ДОКУМЕНТА 


в леиствие Федералвного закона 
"О госуларственнои регистраиии 
карилических лии и инливилуалв- 
Hbix предпринимателеи". 

ГГ (со 2 -го по 3-и знак) - лве после- 
лние иифрм гола внесенич запи- 
си в государственнвш реестр; 

КК (4-и, 5-и знаки) - порчлковми но- 
мер субБекта Россиискои Феде- 
раиии по перечнка субБектов Рос- 
сиискои Фелераиии, установлен- 
ному статвеи 65 Конституиии Рос- 
сиискои Фелераиии; 

ХХХХХХХ (с 6-го по 1 2-и знак) - номер 
записи, внесеннои в госулар- 
ственнми реестр в течение гола; 


вилами оказанич услуг почтовои свч- 
зи", утвержленнмми постановлением 
Правителвства Россиискои Федера- 
иии 24 сентчбрч 2000 г. 1 125. 

В Правилах п. 63 указмвает: 
"Реквизитм адреса пишутсч в сле- 
лукашем порчлке: 

♦ наименование адресата (ллч граж- 
лан - фамилич, имч, отчество); 

♦ название улиим, номер лома, но- 
мер квартирм; 

♦ название населенного пункта (го- 
рода, поселка и т.п.); 

♦ название раиона; 

♦ название республики, крач, обла- 
сти, автономного округа (области); 

♦ почтовми инлекс". 


Рис. 1. 

Кроме того, пункти 3.4 и 3.5 стан- 
ларта изложенм в новои релакиии. 

"3.4. Вокруг Госуларственного 
герба Россиискои Фелераиии на рас- 
сточнии 1,01 мм располагаетсч по 
окружности микротекст в позитив- 
ном начертании (чернми текст на бе- 
лом фоне). Микротекст вклкзчает ин- 
формаиика о заказчике печати с со- 
лержанием илентификаиионного на- 
логового номера (ИНН ХХХХХХХХХХ), 
а также, по его усмотреника, кол по 
Обшероссиискому классификатору 
прелпричтии и организаиии (ОКПО 
ХХХХХХХХ) и т. п. На рисунке 1 длч при- 
мера показан повторчкзшиисч и ог- 
раниченнвш символами идентифика- 
иионнми налоговми номер заказчи- 
ка печати". 

3.5. Межлу микротекстами с по- 
зитивнмм и негативнмм начертанич- 


ИНН/КПП - ЗТО ИДЕНТИФИКАиИОННМИ НОМЕР 
НААОГОПААТЕАШИКА, KOTOPblH ПРОСТАВАЛЕТСЛ 
В СООТВЕТСТВИИ С ДОКУМЕНТАМИ, BblAABAEMblMH 

HAAOrOBblMH ОРГАНАМИ 


Ч (1 3-и знак) - контролвное число: 
младшии разрчд остатка от леле- 
нич прелмлушего 12-значного 
числа на 11. 

Знач значенич иифр в регистра- 
иионном номере, Bbi Tenepb можете 
его "npouHTaTb". 

ОГРН позволчет точно илентифи- 
иироватв учрежление - автора локу- 
мента. 

ИНН/КПП - зто илентификаиион- 
Hbin номер налогоплателвшика, кото- 
рми проставлчетсч в соответствии с 
локументами, вмдаваемими налого- 
BbiMH органами. 


Длч межлунаролнмх почтовмх от- 
правлении указмваетсч и название 
странм. 

Вихол Федералвного закона "О го- 
суларственнои регистраиии кариличес- 
ких лии" и постановленич Правителв- 
ства РФ "О едином госуларственном 
реестре карилических лии" потребовал 
корректировки еше одного стандарта - 
ГОСТ Р 51511-2001 "Печати с воспро- 
извелением Госуларственного герба 
Россиискои Федераиии Форма, разме- 
pbi и технические требованич". Изме- 
ненич бмли BHeceHbi Постановлением 
Государственного комитета Россиис- 


ми по часовои стрелке и симметрич- 
но относителвно вертикалвнои оси 
клише печати располагакатсч кониен- 
трические строки информаиионного 
полч, солержашие полное наимено- 
вание каридического лииа в имени- 
телвном падеже, в скобках - его крат- 
кое наименование (если таковое име- 
етсч), и основнои государственнми 
регистраиионнми номер (ОГРН 
ХХХХХХХХХХХХХ) заказчика печати со- 
гласно записи в Елином госуларствен- 
ном реестре кзрилических лии. Наи- 
менование карилического лииа лол- 
жно соответствоватв наименованик), 
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закрепленному в учредителБнмх до- 
кументах. Сокрашенное наименова- 
ние приводитсч в тех случачх, когда 
оно закреплено в учредителБнмх до- 
кументах, и помешаетсч в круглмх 
скобках после полного наименова- 
нич. На рисунке 1 длч примера при- 
ведено наименование Государствен- 
ного комитета Россиискои Федера- 
ции по стандартизаиии и метрологии 
(Госстандарт России) как федералБ- 
ного органа исполнителвнои власти 
и его сокрашенное наименование, а 
также ограниченнии символами ос- 
новнои государственнБш регистраци- 
OHHbin номер заказчика (ОГРН 
ХХХХХХХХХХХХ)". 

Таким образом, реквизитм ОГРН и 
ИНН/КПП дакатсч не тодбко в бланках 
организации, но и в оттиске печати. 

Из зтих примеров видно, что из- 
мененич в законодателБно-правовои 
базе Bbi3biBaiOT целука цепочку изме- 
нении в документах следукашего уров- 
нч, требуч созданич новмх релакиии 
документов или внесенич частичнмх 
изменении. 

Не менвшим собмтием, чем вмход 
ГОСТ Р 6.30-2003 и изменении к ГОСТ 
51511-2001 бмло издание Правил и 
Инструкции о порчдке веденич и запол- 
ненич трудовмх книжек. Об зтом по 
мере BbixoAa Правил, а затем Инструк- 
ции подробно бмло рассказано на стра- 
ницах журнала "Секретарское дело" в 
1 1 6 (о Правилах) и 12 (об Инструк- 

ции). И в зтом случае отчетливо просле- 
живаетсч целач цепочка локументов, 
вввваннач вмходом новои редакции 
Трулового кодекса Россиискои Феде- 
рации взамен леиствовавшего ранее 
Колекса законов о труле (КЗоТ). 

В ст. 66 Трулового колекса указм- 
ваетсч, что "форма, порчдок веденич 
и храненич труловмх книжек, а так- 
же порчдок изготовленич бланков 
труловмх книжек и обеспеченич ими 
работолателеи устанавливакатсч Пра- 
вителвством Россиискои Фелера- 
ции". Соответствукашее постановле- 
ние Правителвства вмходит 16 апре- 
лч 2003 г. 1 225 "О труловмх книж- 

ках" и им утвержлакатсч новме Пра- 
вила веденич и храненич труловмх 
книжек, изготовленич бланков труло- 
вои книжки и обеспеченич ими ра- 
ботолателеи" и в зтом же постанов- 
лении указмваетсч на необхолимоств 
разработки и утвержленич Постанов- 


лением Министерства трула и соци- 
алвного развитич Россиискои Феде- 
раиии "Инструкции по заполненика 
труловмх книжек". Постановление, 
утвержлакашее Инструкцик), бмло 
полписано министром 10 октчбрч 
2003 г. за 1 69. 

Длч акционернв 1 х обшеств важен 
вмход в 2003 г. "Положенич о порчл- 
ке и сроках храненич локументов ак- 
ционернмх обшеств", утвержденного 
постановлением Федералвнои комис- 
сии по рмнку ценнмх бумаг 16 икалч 
2003 г. 1 03-33/пс. Как уже расска- 

змвалосв на страницах журнала 3 , По- 
ложение поможет навести порчдок в 
хранении локументов акционерного 
обшества, определитв сроки храненич 
локументов, создаваеммх в npouecce 
его лечтелвности и, главное, сохра- 
HHTb локументм обшества, имекзшие 
nocTO^HHbin срок храненич. 

Помимо рассмотреннмх актов, 
целиком посвчшеннмх вопросам ло- 
кументированич и работм слокумен- 
тами, за истекшии 2003 г., бмл вне- 
сен рчд лополнении и изменении в 
лругие законодателвнме актм. 

Так, 30 И 10 нч 2003 г. внесенм ло- 
полненич в Федералвнми конституци- 
OHHbin закон "О гербе Россиискои 
Федерации" 1 1 -ФКЗ. В craTbe 4 к пе- 

речисленик) локументов, на котормх 
воспроизводитсч Госуларственнми 
герб Россиискои Федерации, лобавле- 
Hbi локументм, вмдаваемме органами, 
осушествлчкашими госуларственнук) 
регистраиик) актов гражланского со- 
сточнич. В ст. 5 указано, что Госулар- 
ственнми герб Россиискои Федерации 
помешаетсч "в залах торжественнв 1 х ue- 
ремонии органов, осушествлчкаших го- 
суларственнук) регистрацик) актов 
гражданского состочнич". 

Секретарчм, ведушим и бухгалтерс- 
кук) документаиик), стоит обратитв вни- 
мание на редакцик) 2003 г. Федералв- 
ного закона "О бухгалтерском учете". 

Напомним, что в 2002 г. в зтот 
закон уже бмли внесенм измененич 
и лополненич в свчзи с вмходом Фе- 
дералвного закона 1 1 -ФЗ "Об злек- 

троннои полписи". Тогла бмла допол- 
нена ст. 1 3, разрешакашач организа- 
цичм прелставлчтв бухгалтерскука от- 
четноств в злектронном виле в соот- 
ветствии с законодателвством Рос- 
сиискои Федерации, а п. 5 ст. 1 5 бмл 
изложен в новои редакции. 


"5. Бухгалтерскач отчетноств мо- 
жет 6biTb представлена полвзователк) 
организациеи непосредственно или 
передана через ее представителч, на- 
правлена в виде почтового отправле- 
нич с onncbio вложенич или переда- 
на по телекоммуникаиионнв 1 м кана- 
лам свчзи. 

Полвзователв бухгалтерскои от- 
четности не вправе отказатв в принч- 
тии бухгалтерскои отчетности и обч- 
зан по npocb6e организации проста- 
BHTb отметку на копии бухгалтерскои 
отчетности о принчтии и лату ее прел- 
ставленич. При получении бухгалтер- 
скои отчетности по телекоммуника- 
ционнмм каналам свчзи полвзователв 
бухгалтерскои отчетности обчзан пе- 
редатв организации квитанцик) о при- 
емке в злектронном виле. 

Днем прелставленич организаци- 
еи бухгалтерскои отчетности счита- 
етсч дата отправки почтового отправ- 
ленич с onncbio вложенич или лата ее 
отправки по телекоммуникационнмм 
каналам свчзи либо лата фактическои 
передачи по принадлежности". 

Измененич 2003 г. в закон "О бух- 
галтерском учете" внесенм в свчзи с 
принчтием Таможенного кодекса Рос- 
сиискои Федерации (от 28.05.2003 
1 61 -ФЗ). В ст. 5 закона "О бухгалтер- 

ском учете", касакашеисч регулирова- 
нич бухгалтерского учета, к локумен- 
там, обчзателвнмм ллч исполненич 
всеми организацичми на территории 
Россиискои Федерации, разрабатмва- 
еммми и утверждаеммми в прелелах 
своеи компетенции, лобавленм "поло- 
женич и станлартм, правила и спосо- 
6bi веденич учета и отчетности длч та- 
моженнмх целеи". 

Таким образом, Mbi вилим, что 
вмход нового законодателвного акта 
или внесение в него изменении тре- 
бует, в свок) очередв, обчзателвнои 
корректировки правовмх и норматив- 
но-метолических локументов, пост- 
роеннмх на их основе. 

Вихол ГОСТ Р 6.30-2003 с введе- 
нием новмх реквизитов - ОГРН и 
ИНН/КПП потребует в новом, 2004 г. 
переутвержленич обшегосуларствен- 
Hbix унифицированнмх форм локу- 
ментов, инструкции по лелопроиз- 
волству, правил составленич и офор- 
мленич локументов. Все зти измене- 
нич оперативно булут освешатвсч на 
страницах нашего журнала. 


3 См. журнал "Секретарское дело". - 2004. - Q 1. 
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С ЗАРУБЕЖН blMM ПАРТНЕРАМИ 
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> ДОГОВОРБ1 В СИСТЕМЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОИ ДОКУМЕНТАЦИИ 

> ОСОБЕННОСТИ МЕЖДУНАРОДНБ1Х КОНТРАКТОВ 

> ПОЧЕМУ НАДО 3HATb УСЛОВИВ ИНКОТЕРМС ("INCOTERMS") 

> СОБЛКЈДЕНИЕ ТРЕБОВАНИИ ИСО ИСКЛ10ЧАЕТ НЕДОРАЗУМЕНИЛ 


...Ак)бач дедовач компанич в усдо- 
вичх рмнка, жесткои конкурениии, 
6opb6bi за качество работм всччески 
стремитсч избавитвсч отдишнего бума- 
готворчества, сократитв обБем доку- 
ментооборота. Однако, как 6bi Mbi не 
противосточди каниедчршине, бкарок- 
ратизму, без сдужебнои переписки, до- 
кументированич управденческои деч- 
тедвности в бизнесе не обоитисв. "Твер- 
дми порчдок писвменного издоженич 
какои-дибо идеи, - дедитсч своим onbi- 
том один из самих улачлтмх менедже- 
ров США кониа прошдого века Аи Лкок- 
ка, - зто первми шаг к ее претвореника в 
жизнв... Когда Bbi издагаете свои ммсди 
на бумаге, происходит нечто такое, что 


равденческих документов. Отдавач дод- 
жное значимости указаннмм вмше "трем 
китам", сдедует отметитв, что "докумен- 
тнач кухнч" в системе дедопроизводства 
вне зависимости от масштабов, форми 
собственности предпричтич зтим от- 
HiOAb не ограничиваетсч. Нарчду с зтим 
обчзатедвно сушествует переписка, свч- 
заннач с решением кадрових вопросов, 
касакашачсч финансово-бухгадтерских 
операиии, а также писвменнач комму- 
никаиич со сторонними организаиич- 
ми. Причем основнач масса бумаготвор- 
чества приходитсч на деловука коррес- 
пондениик), в потоке которои особое 
место занимакхг разного рода догово- 
pbi, контрактм, согдашенич. Зти доку- 


инмми правовмми актами, деиствукаши- 
ми в момент его закдкаченич. 

Согдасно Гражданскому кодексу 
Россиискои Федераиии договором счи- 
таетсч "согдашение двух иди нескодвких 
дии об установдении, изменении иди 
прекрашении гражданских прав и обч- 
занностеи". (Статвч 420 ГК РФ). Под "до- 
говором" понимакхг и сам документ, в 
котором в nncbMeHHon форме издоже- 
но содержание (усдович) договора. По 
форме закдкаченич AoroBopbi дедчтсч на 
простие и нотариал^но удостоверен- 
Hbie подпис^к) и nenaTbio (Contract under 
seal). Bo внешнезкономическои дечтедв- 
ности договор, как правидо, именуетсч 
контрактом. Закдкачение контракта по- 


ОДНОСТОРОННЕЕ ИЗМЕНЕНИЕ УСЛОВИИ ДОГОВОРА 
НЕ ДОПУСКАЕТСЛ, А ИХ НАРУШЕНИЕ ВЛЕЧЕТ ОБЛЗАННОСП. 

ВОЗМЕСТИТБ ПРИЧИНЕННБ1Е УББ1ТКИ 


побуждает вас вникнутв в конкретнме 
детали, при зтом труднее ввести в заб- 
луждение себч или кого-либо другого" 1 . 
Проблемм, свчзаннме с совершенство- 
ванием информаиионнои технологии, 
документированием и оформлением 
офиииалвнои переписки, входчт в сфе- 
ру тои управленческои дечтелвности, 
которук) Mbi назмваем делопроизвод- 
ством или документационнмм обеспе- 
чением управленил. Она чвлчетсч важ- 
неишеи nacTbio современного менелж- 
мента, зффективнмм инструментом ру- 
ководства организаииеи. Основу совре- 
менного делопроизводства составлчкхг 
три клк)чевв 1 Х блока документов: орга- 
низаиионнме, обеспечивакашие право- 
вук) базу созданич организаиии, распо- 
рчдителвнме, KOTopbie регламентирукхт 
и фиксирукхг внутреннкж) хозчиствен- 
нук) жизнв предпричтич, и информаии- 
онно-справочнме. Последние, аккуму- 
лируч фактическии материал, служат 
базои принчтич соответствукаших уп- 


MeHTbi (они, в отличие от других, по рчду 
причин фиксирукатсч толвко на бумаж- 
ном носителе) неизбежнм, в частности, 
в предпринимателвских структурах, 
ориентированнмх на коммерческие де- 
ловме KOHTaKTbi с иностраннмми фир- 
мами. Дело в том, что каждач операиич, 
свчзаннач с куплеи-продажеи и вмхо- 
дчшач за рубеж, в обчзателвном порчд- 
ке оформлчетсч в виде писвменного со- 
глашенич. Его составленич и соответ- 
ствукашего оформленич требукат нор- 
Mbi таможеннмх структур, а также бан- 
ки, при посредничестве котормх осу- 
шествлчкатсч финансовме взаиморасче- 
Tbi партнеров по сделке. В условичх pbiH- 
ка договор регулирует правовме отно- 
шенич между участниками коммерчес- 
ких сделок, и в системе делопроизвод- 
ства вмделенм, как правило, в самосто- 
чтелвнука группу, учитмвач особеннос- 
ти их оформленич. Он должен соответ- 
ствоватв обчзателвнмм длч сторон 
правилам, установленнмм законом и 


зволчет учеств особенности взаимоот- 
ношении сторон, согласоватв их инди- 
видуалвнме HHTepecbi, а также создает 
каридические гарантии длч его участни- 
ков. Одностороннее изменение усло- 
вии договора не допускаетсч, а их нару- 
шение влечет обчзанносњ возместитв 
причиненнме убмтки. Текстм контрак- 
тов, несмотрч на различие тематики, во 
многом схожи. ЕНапример, московские 
власти в рамках комплекснои програм- 
Mbi развитич и поддержки малого пред- 
принимателвства разработали типовои 
проект договора купли и продажи, ко- 
Topbin может B34Tb за основу лкабои на- 
чинакашии предпринимателв. Вместе с 
тем при очевидном сходстве каждии 
контракт, договор или соглашение по- 
своему уникален, имеет свои характер- 
Hbie особенности и при составлении 
требует немалого творчества и уменич 
и обчзателвно индивидуалвного подхо- 
да. Следует помнитв, что неточноств при 
составлении договора, упушение дета- 


1 Ли ^кокка, "Kapbepa менеджера", - М.: "Прогресс", 1990 г. 
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леи, KOTopbie на первми взглчд кажутса 
маловажнв1МИ, могут серБезно ушемитБ 
ваши интересм, нанести ушерб фирме. 

Так, при составлении договора о 
совместнои дечтелвности, что получи- 
ло в последнее времч широкое распро- 
странение среди россииских коммер- 
ческих структур, необходимо в обчза- 
телБном порчдке предусмотретв следу- 
кашие услович: 


тому агенту (дистрибвктгору, дилеру) 
право продажи (перепродажи) закуп- 
леннмх товаров. Зти соглашенич ого- 
варивакхг коммерческие услович со- 
трудничества, определчет сроки их 
деиствич и территорику на которои 
они осушествлчкатсч. Среди других па- 
раграфов отделвнмм пунктом огова- 
ривактгсч услович осушествленич рек- 
ламм продаваемого товара, в частно- 


предусмотренного к продаже 
контрактом. При необходимости 
указмваетсч стоимоств каждои 
едининм измеренич товара. 

8. Количество товара в единииах из- 
меренич. 

9. Качество товара. 

10. Услович оплатм поставок. 

11. Сроки поставок товара. 


ПРИ ЗАКЛКЗЧЕНИИ КОНТРАКТА С ЗАРУБЕЖНММ 
ПАРТНЕРОМ ОН СОСТАВЛЛЕТСИ НА ДВУХ ЛЗБ1КАХ 

С УЧЕТОМ ИНТЕРЕСОВ СТОРОН 


1. Предмет (осушествление сторона- 
ми совместнмх иелеустремленнв 1 х 
деиствии) и ue^b (достижение хо- 
зчиственнмх резулвтатов) договора. 

2. Обчзанности сторон по совмест- 
нои дечтелвности, которме пре- 
дусматривакат сотрудничество, 
внесение вкладов и т.п. 

3. Порчдок веденич обших дел. При- 
чем, если совместное предприч- 
тие чвлчетсч кзридическим лииом 
и образукатсч органм управленич, 
следуетточно определитв порчдок 
представителвства сторон в орга- 
нах управленич. 

4. Состав, размер и порчдок внесенич 
взносов в совместнук) дечтелвносњ, 
долевое соотношение сторон. 

5. Порчдок содержанич и возмеше- 
нич затрат по содержаник) обше- 
го имушества. 

6. Распределение и исполвзование 
резулвтатов совместнои дечтелв- 
ности, распределение прибмли и 
убмтков. 

Агентское (дистрибвкзтерское или 
дилерское) соглашение предусматри- 
вает предоставление компаниеи нанч- 


сти, в какои форме и каком обБеме, 
какие средства массовои информаиии 
к зтому привлекакатсч. В коммерчес- 
ких структурах наиболее распростра- 
неннмм чвлчетсч Договор купли-про- 
дажи с участием каридического лииа, 
которми должен 6biTb заклкачен в про- 
стои nncbMeHHon форме. 

Договор в писвменном варианте 
содержит, как правило, следукзшие 
пунктм: 

1. Название вила и заголовок доку- 
мента. 

2. Дата, место составленич, номер. 

3. Наименование сторон (полное и 
сокрашенное наименование ком- 
пании). 

4. Предмет контракта, т.е. одна сто- 
рона продает, другач покупаеттот 
или инои товар (часто согласно 
прилагаемои спеиификаиии). 

5. Ответственноств сторон (в том 
числе санкиии за неввтолнение 
принчтмх обчзателвств). 

6. Гарантии, страхование и форс- 
мажорнме обсточтелвства. 

7. Пена контракта, определчкашач 
обшукз сумму стоимости товара, 


12. КЗридические адреса сторон, бан- 
ковские даннме, подписи должно- 
стнмх лии, печати организаиии, 
подписавших контракт. 

13. Дата окончанич деиствич контракта. 
Кроме того, ToproBbiPi контракт 

содержит параграфм, касакашиесч 
маркировки, упаковки, отгрузки то- 
вара и другие услович в зависимости 
от конкретнои ситуаиии и содержа- 
нич сделки. В частности, обчзателвно 
следует предусмотретв пути решенич 
спорнмх вопросов, возможности 
апеллчиии и другие правовме аспек- 
Tbi соглашенич. При заклкачении кон- 
тракта с зарубежнмм партнером он 
составлчетсч на двух чзмках с учетом 
интересов сторон. Оба чзмка имекат 
одинаковук) каридическук) силу. Дан- 
ное обсточтелвство оговариваетсч в 
тексте контракта. Договор и прило- 
жение к нему подписивакугсч всеми 
сторонами сделки или их уполномо- 
ченнмми лииами. 

Ниже приводитсч один из приме- 
ров оформленич договора на куплка- 
продажу на русском/англииском чзмках: 


Контракт 1 201-2003 

11 _ 11 февралч 2004 г. 

г. Москва 

Обшество с ограниченнои ответственносњк) "Me^b- 
никово" (Россич), именуемое в далвнеишем "Продавеи", 
в лиие Директора Сукова Андреч Петровича, деиствук)- 
шего на основании Устава, с однои сторонм, и Protos 
Phytos s.a. (Германич), именуемое в далвнеишем "Поку- 
пателС, в лиие Gerard Protos, деиствук)шего на основа- 
нии Устава, с другои сторонм, далее совместно именуе- 
Mbie "Сторонм", заклкачили насточшии Контракт о ниже- 
следукашем: 

1. Предмет контракта 

1.1. Продавеи обчзуетсч продатв и поставитв Товар: 
торф верховои сфагновми, упакованнми в 1 50-литро- 
Bbie мешки (пластиковме, без печати), в количестве 1000 
шт., а Покупателв обчзуетсч принчтв и оплатитв Товар 
на условичх поставки без оплатм пошлинм DDU (Инко- 
термс) DELIVERED DUTY UNPAID (Munich, Germany). 


Contract 1 201-2003 

" " February, 2003. 

Moscow 

JSC "Melnikovo" Ltd (Russia) hereinafter referred to as 
the "Seller", in the person of Director Sukov Andrey, acting 
on the basis of the Statute on one side and Protos Phytos 
s.a.(Germany), hereinafter referred to as "Виуег" in the 
person of Gerard Protos, acting on the basis of the Statute 
on the other part, together hereinafter referred to as the 
"Parties" have concluded the present Contract as provided 
hereinbelow: 

1 .Subject of the Contract 

1.1 .The Seller entitles to sell and deliver Goods - upper 
sphagnum peat bagged in 150 liters in plastic plain bags, 
total 1000 bags and the Виуег entitles to accept and рау for 
the Goods on terms DDU - DELIVERED DUTY UNPAID 
(Incomterms) (Munich, Germany). 

1.2. The destination is (Munich, Germany). 
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1.2. Пунктом назначениа чвлчетсч (Мканхен, Герма- 
нич - Munich, Germany). 

2. LIEHA И ОБШАЛ СУММА КОНТРАКТА 

2.1. Пена за проданнми по насточшему Контракту 
Товар с учетом расходов Продавна, в соответствии с 
базисом поставки DDU, составлчет 5000 □ (пчтб тмсчч 
Е вро), 5.00 □ (пчтб евро) за единииу товара. 

3. УСАОВИЛ ПААТЕЖА 

3.1. Оплата ценм Товара, указаннои в п. 2.1 Кон- 
тракта, осушествлчетсч частчми банковским перечис- 
лением на транзитнми счет Продавиа. Первач частБ - 
3500 евро - перечислчетсч Покупателем на транзитнми 
счет продавиа сразу после подписанич контракта и од- 
новременно с пересмлкои заказа на отгрузку торфа. 
Оставшачсч частБ стоимости Товара - 1 500 евро вмпла- 
чиваетсч Продавиом в срок, не позднее 5 календарнмх 
днеи с датм поступленич Товара Покупателка. 

3.2. Валкатои платежа по насточшему контракту чв- 
лчетсч € (ЕВРО). 

4. СРОКИ ПОСТАВКИ 

4.1. Поставка Товара осушествлчетсч однои парти- 
еи в течение однои недели после внесенич первои час- 
ти платежа - 1 700 евро. Датои поставки Товара считает- 
сч дата прибмтич Товара в пункт назначенич. 

5. КАЧЕСТВО ТОВАРА 

5.1. Качество Товара должно соответствоватБ Сер- 
тификату качества, фито-санитарному паспорту. 

6. ПРИЕМКАТОВАРА 

6.1. Товар считаетсч сданнмм Продавиом и принч- 
TbiM Покупателем с момента подписанич обеими сторо- 
нами акта приемки-передачи Товара. 

6.2. Качество Товара, поставлчемого по насточшему 
Контракту, должно полноствка соответствоватБ требова- 
ничм нормативнои документаиии и подтверждатвсч сер- 
тификатами соответствич и фито-санитарнмм паспортом. 

6.3. Приемка Товара по количеству производитсч По- 
купателем в соответствии с правилами приемки, предус- 
мотреннмми нормативнмми актами. Акт приемки Товара 
составлчетсч Покупателем в момент полученич Товара. 

6.4. ПокупателБ может предБчвитБ претензии по не- 
достаткам упаковки Товара толбко в случае механичес- 
ких повреждении упаковки. Претензии по недостаткам 
упаковки Товара вследствие механических поврежде- 
нии принимакатсч в течение 1-го календарного днч с 
момента подписанич акта приемки-передачи Товара. 
После обнаруженич недостатков сторонм составлчкат 
акт, на основании которого производитсч замена тако- 
го Товара Продавиом или соразмерно уменБшаетсч сто- 
имостб товара. 

7. OTBETCTBEHHOCTb СТОРОН 

7.1. За неисполнение или ненадлежашее исполне- 
ние обчзанности по поставке Товара в срок, указаннми 
в п. 4.1 насточшего Контракта, Продавец несет ответ- 
ственноств в размере 0,1 % в денв от стоимости Товара, 
но не более 5%. 

7.2. За неисполнение или ненадлежашее исполне- 
ние обчзанности по оплате Товара в срок, указаннми в 
п. 3.1 насточшего Контракта, Покупателв несет ответ- 
ственносњ в размере 0,1 % в денв от стоимости Товара, 
но не более 5 %. 

8. РАЗРЕШЕНИЕ СПОРОВ 

8.1. Все cnopbi и разногласич по насточшему Кон- 
тракту будут pa3peiuaTbC4 путем переговоров. 


2. Price and total amount of the Contract 

2.1. The price for the Goods sold under this Contract 
including the expenses of the Seller on terms of DDU delivery 
is 5000 (five thousand ), 5.00 □ (five Euro ) per one item. 

3. The terms of payment 

3.1 The paymentfor the costof the Goods specified in p. 

2.1. is made in parts by transferring on Seller's transitaccount. 
Thefirst partofthe payment 3500 is remitted by the Виуег 
on the Seller's transit account afterthe signing of the Contract 
and submitting of the Delivery order. The rest part of the 
Good's cost - 1500 is paid by the Виуег within 5 calendar 
days after the date of good's arrival to the Виуег. 

3.2 The сиггепсу of payment under this Contract is Euro. 

4. Time of delivery 

4.1 Delivery of Goods is carried out by one shipment 
within one week after the payment of the first part 1 700 □ of 
total payment. The time of delivery of the Goods is the date 
of arrival of the Goods to the place of destination. 

5. The quality of the Goods 

5.1. The quality of the Goods must be in full conformity 
with the Quality and Phytosanitary Certificates. 

6. Acceptance of the Goods 

6.1. The Goods are considered to be delivered by the 
Seller and accepted by the Виуег after both Parties signed 
the Goods acceptance statement. 

6.2 The quality of the Goods delivered under this 
Contract shall be in full conformity with the regulation 
documents requirements and confirmed by the Quality and 
Phytosanitary Certificates. 

6.3. The Goods in terms of quantity are accepted by the 
Виуег in conformity with existing acceptance rules. The 
acceptance statement of the Goods is drawn up by the Виуег 
at the time of accepting the Goods. 

6.4 The buyer may submit a claim concerning the 
package defects of the Goods only in case of mechanical 
damages. Claims related tothedefects ofthe package resulted 
by mechanical damages are accepted within one calendar 
day after the acceptance statement is signed. In case the 
defects are revealed the Parties draw up the statement and in 
accordance with this statementthe Seller replaces such Goods 
or reduces in proportion to the cost of the Goods. 

7. The Obligations of the Parties 

7.1. In case of non-fulfillmentor violation terms of Goods 
delivery in time stipulated in par. 4.1. of this Contract the 
Seller accounts for 0,1 % per day of the Goods' cost but not 
more than 5 %. 

7.2. In case of non-fulfillment or violation of his 
obligations on payment for the Goods in time stipulated in 
par. 3.1 of the present Contract, the Виуег accounts per day 
for 0,1 % of the Goods' cost but not more than 5 %. 

8. Settling of disputes 

8.1. AII disputes which may arise out of this Contract 
shall be settled through negotiations between the Parties. 

8.2. Should the Parties fail to come the mutual agreement all 
disputes, differences and claims arising by fulfillmentofthis Contract 
or in connection shall be referred to International Commercial 
Arbitration Court of the Commerce - lndustry Chamber of the 
Russian Federation in Moscow. This contract is regulated by acting 
regulations of the Russian Federation legislation. 

9. Force Majeur 

9.1. The Parties are released from responsibiIity partial 
or complete non-fulfillment of their liabilities under the 
present contract if this non-fulfillment was caused by the 
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8.2. В случае не достиженич согласич все спорм, раз- 
ногласич или требованич, возникакашие из насточшего 
Контракта или в свчзи с ним, подлежат разрешеника в 
Международном Коммерческом Арбитражном суде при 
Торгово-проммшленнои палате РФ в г. Москве. Насточ- 
шии Контракт регулируетсч нормами деиствук)шего за- 
конодателБства Россиискои Федерании. 

9. ФОРС-МАЖОР 

9.1. Сторонм освобождакатсч от ответственности за 
частичное или полное неисполнение обчзателвств по 
насточшему Контракту, если зто неисполнение чвилосв 
следствием обсточтелвств непреодолимои сили, возник- 
ших после заклкаченич Контракта в резулвтате собмтии 
чрезвмчаиного характера, которме сторонм не могли 
ни предвидетв, ни предотвратитв разумнмми мерами, в 
том числе: землетрчсение, наводнение, ураган, военнме 
деиствич, гражданские беспорчдки, забастовка, актм го- 
сударственнмх органов, запрешакашие зкспорт или им- 
порт, военнме деиствич лкабого характера, препчтству- 
кашие ввтолненик) данного Контракта. 

9.2. Сторона, длч которои наступили обсточтелвства 
непреодолимои силм, должна сообшитв об их наступ- 
лении и прекрашении не позднее чем через 3 (три) днч с 
датм их возникновенич, писвменно известив другука сто- 
рону. 

9.3. Если зти обсточтелвства будут продолжатвсч 
более 1 (одного) месчна, то каждач из сторон имеет пра- 
во отказатвсч от далБнеишего исполненич обчзателвств 
по Контракту, и в зтом случае ни одна из сторон не име- 
ет права требоватв от другои сторонм возмешенич убмт- 
ков, причиненнмх расторжением Контракта. 

9.4. Надлежашим доказателвством наличич указан- 
Hbix вмше обсточтелвств и их продолжителвности будут 
служитв справки, вмдаваемв 1 е торговмми палатами или 
компетентнмми органами соответственно, странм Про- 
давна или Покупателч. 

10. ПРОЧИЕ ПОЛОЖЕНИЛ 

10.1. Aio6bie измененич и дополненич к насточшему 
Контракту деиствителБнм лииљ в том случае, если они 
совершенм в писвменнои форме и подписанм уполно- 
моченнмми на то представителчми обеих сторон. 

10.2. Насточшии Контракт подписан в двух зкземп- 
лчрах на русском и англииском чзмках, по одному длч 
каждои из сторон. 

10.3. Насточшии Контракт деиствует с момента под- 
писанич до 1 5 февралч 2004 года. 

Продавен:_ 

Покупателв:_ 

11. Адреса и банковские ланнме Сторон: 

Продавеи: "Мелвниково" , 1 87040 Московскаа об- 

ласњ, Дмитровскии раион, пос. Кусово. 

КЗридическое наименование: LLC: "Мелвниково", 

1 87040 Московскаа областв, Дмитровскии раион, 

пос. Кусово, ул. Перова, 12. 

Банковские данние: ОАО "npoMbim^eHHbin 6анк" г Филиал 
"Дмитровскии", S.W.I.F.T. CODE: ICSPRU2P (lndustry Bank), PLC 
38, 191011 фоссич, Москва, проспект Зуева, 25. 

Текушии валкггнвт счет: 

12345678962005000055 (Евро) 

Транзитнии валкггнии счет: 

12345678962005000056 

Cneuna^bHbiPi транзитнмР 1 валкзтниР 1 счет: 

12345678962005000057 

ПокупателБ: 


circumstances of Force Majeur (fire, flood, earthquake, war, 
civil disturbances, strikes, official laws to ban export-import 
operations, etc.), which have affected the execution of this 
Contract. 

9.2 The Party on which territory the above circumstances 
have occurred is obliged within 3 days after these 
circumstances begin to notify in writing the other Party about 
the feature of Force Majeur circumstances. 

9.3 If these circumstances last longer than one month, 
each Party wi11 be entitled to cancel the further execution of 
the Contract, then neither Party shall have the right to 
demand апу compensation of losses caused by the 
cancellation of the Contract from other Party. 

9.4. The written evidence issued by the Commerce 
Chambers of the relevant countries of the Seller and the 
Виуег wi11 be sufficient proof of the existence and duration 
of Force Majeure circumstances. 

10. Other terms and conditions 

10.1. Апу alterations and additions to the present 
Contract are valid only in case if they in writing and signed 
by the authorized representatives of the Parties. 

10.2. The present Contract is drawn up in English and 
Russian languages in two copies, one сору for each Party, 
both texts being equally valid. 

10.3. The present Contract enters into force on the date 
of its signing by the Parties and is valid up to February, 15, 
2004. 

For the Seller:_ 

For the Виуег: _ 

11. Addresses and Bank details of the Parties: 

Seller: "Melnikovo", 187040 Russia, Moscowskaya 

oblastj, Dmitrovskiy raion, pos. Kusovo. 

Legal name: LLC: "Melnikovo", 187040 Russia, 

Moscowskaya oblastj, Dmitrovskiy raion, pos. 

Kusovo, ul. Perova, 12. 

Bank details: S.W.I.F.T. CODE: ICSPRU2P "lndustry bank", 
"Dmitrovskiy" branch PLC38 25, Zuev Ave, 191011 Moscow, 
Russia 

Account Number: 

12345678962005000055 (EUR) 

Transit сиггепсу account: 

12345678962005000056 

Special transit сиггепсу account: 

12345678962005000057 

Виуег: 
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КУМЕНТИРОВАНИЕ 



К сожаленик), наши предпринима- 
тели, заклкзчач зарубежнме слелки, не 
всегла внимателБНО относчтсч к сло- 
жившеисч практике веденич торговли 
в лругих странах. В резулвтате незна- 
нич MecTHbix условии и межлунарол- 
Hbix требовании, в том числе и стан- 
лартов, зачастук) возникакзт разного 
рода недоразуменич, разногласич, что 
приволит к сулебнмм разбирателв- 
ствам, пустои трате времени и ленег. 
Слелует иметв в вилу, что в сентчбре 


лее широко исполвзуеммх торгових 
терминов в области внешнеи торгов- 
ли. Таким образом, можно избежатв 
или, по краинеи мере, в значителвнои 
степени сократитв неопределенноств 
различнои интерпретаиии таких тер- 
минов в различнмх странах. Нмне леи- 
ствукзшии справочник "Инкотермс" 
вступил в силу в 2000 голу. Издаетсч 
на англииском и франиузском чзмках. 
Обновленнми вариант коммерческои 
терминологии полготовлен Стокголв- 
мским университетом с исполвзовани- 
ем ранее изланнмх локументов в зтои 
области. При зтом авторм широко ис- 
полвзовали накопленнми опмт приме- 
ненич указанного локумента коммер- 
сантами, а также межлународнв 1 м ком- 
мерческим арбитражем, прежде всего 
при Стокголвмскои торговои палате и 
при Межлунаролнои торговои палате 
в Париже. В новом справочнике "Ин- 
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(DAF, DES, DEQ, DDU и DDP). При пол- 
готовке контрактов исполвзукзтсч пол- 
робнме таблиим классификаиии тор- 
говмх терминов. 

В npouecce работм с контрактами, 
как впрочем, и лругими локументами, 
затрагивакзшими интересм зарубеж- 
Hbix партнеров, следует учитмватв так- 
же HopMbi и правила, разработаннме 
межлунаролнои организаииеи по стан- 
лартизаиии (International Standard 
Organization) ISO. B условичх интенсив- 
нои зкономическои интеграиии разви- 
Tbix стран, активизаиии торговмх свч- 
зеи значение и po^b зтои организаиии, 
прелставлчкзшеи собои всемирнука 
фелераиик) HaunoHa^bHbix органов 
стандартизаиии, значителвно возрос- 
ло. Обрашач внимание на зтот факт, 
3anaAHbie локументовелм рекомендуктг 
во избежание нелоразумении и взаим- 
Hbix претензии в холе полписанич кон- 


В ПРОЦЕССЕ PABOTbl С КОНТРАКТАМИ, 
ЗАТРАГИВАК5ШИМИ HHTEPECbl 3APVBEXHblX ПАРТНЕРОВ, 
САЕАУЕТ Y4HTblBATb ТАКЖЕ HOPMbl И ПРАВИАА, 
PA3PABOTAHHblE МЕЖДУНАРОДНОИ ОРГАНИЗАЦИЕИ 

ПО СТАНДАРТИЗАЦИИ ISO 


1991 гола наша страна стала участни- 
иеи Междунаролнои Венскои конвен- 
иии ООЕН о логоворах межлународнои 
купли-пролажи товаров. Позднее меж- 
лу Межлунаролнои торговои палатои 
и Торгово-проммшленнои палатои 
Россиискои Федераиии бмло лостиг- 
нуто соглашение, в резулвтате которо- 
го, кроме прочего, бмли офиииалвно 
ввеленм в России формулировки "Ин- 
котермс". Они стали лоступнм нашим 
бизнесменам, которме активно и ши- 
роко их исполвзуктг, учитмвач расту- 
шие межлунаролнме коммерческие и 
леловме контактм. Очевилно, что с уче- 
том указанного, во внешнезкономи- 
ческих контрактах всегла нало огова- 
ри BaTb услович поставки (terms of 
delivery) в соответствии с International 
Commercial Terms ("INCOTERMS"- "Ин- 
котермс"). Терминологич "Инкотермс" 
в обчзателвном порчлке исполвзуетсч 
в практике заклк)ченич и исполненич 
логоворов межлунаролнои купли-про- 
лажи товаров. Она как 6bi фиксирует 
распределение обчзанностеи в про- 
uecce коммерческои слелки межлу 
пролавиом и покупателем. Определч- 
ет степенв участич сторон в расхолах 
по транспортировке, страховке, риску 
и т.л. В иелом ue^bio Инкотермс чвлч- 
етсч обеспечение комплекта межлуна- 
роднмх правил по толкованик) наибо- 


котермс" исправленм имевшие место 
неточности и с учетом современности 
привеленм основнме базиснме усло- 
вич контрактов купли-пролажи. 

Если CTopoHbi намеренм в контрак- 
те прилерживатвсч сммсла термино- 
логии, преллагаемого Межлунарол- 
нои торговои палатои, они лолжнм 
слелатв ссилку в контракте. Длч об- 
легченич пониманич услович, предус- 
мотреннме Инкотермс, сгруппирова- 
Hbi в четмре категории. Они отлича- 
к)тсч между собои по сушеству: начи- 
нач с термина, согласно которому 
пролавеи толвко прелоставлчет товар 
покупателк) на собственнои террито- 
рии продавиа ("Е" - термин - ЕХ 
VVORKS); лалее илет вторач группа, в 
соответствии с которои пролавеи обч- 
зан nocraBHTb товар перевозчику, на- 
значенному покупателем ("F" - терми- 
Hbi - FCA, FAS и FOB); лалее "С" - тер- 
минм, в соответствии с котормми про- 
лавеи лолжен заклкзчитв контракт на 
перевозку, но не принимач на себч 
риск потери или поврежленич товара 
или лополнителвнме затратм вслел- 
ствие собмтии, имекаших место после 
отгрузки и отправки (CFR, CIF, СРТ и 
CIP); и, наконеи, "D" - терминм, при 
котормх пролавеи лолжен нести все 
расхолм и риски, необхолимме ллч 
лоставки товара в страну назначенич 


трактов внимателвно следитв за вмпол- 
нением требовании ИСО, которач по- 
сточнно изучает мировои рмнок с точ- 
ки зренич уловлетворенич его потреб- 
ностеи в межлунаролних стандартах. 
Зффективное исполвзование имек> 
шихсч в распорчжении ИСО ресурсов, 
вклкзчач современнме информаиион- 
Hbie и коммуникаиионнме технологии, 
считает американскии локументовел 
Gary Blake 2 , помогает "оттачиватв каче- 
ство" вмпускаемои пролукиии, которач 
лолжна соответствоватв MnpoBbiM стан- 
лартам и отвечатв спросу потребите- 
лч. ЕНеобхолимо внимателвно слелитв 
за новинками в системе ISO, отражач 
зти измененич в подписмваемом кон- 
тракте. В зтом случае на пути вмполне- 
нич, скажем, коммерческого соглаше- 
нич исклкачаетсч onacHOCTb возникно- 
венич каких-либо нелоразумении сточ- 
ки зренич условии в отношении каче- 
ства поставлчемои пролукиии. Кажлач 
фирма, по словам Gary Blake, при зак- 
лкзчении контракта лолжна строго при- 
лерживатвсч требовании ISO. Олним 
из вариантовлостиженич зтои иели, по 
его мненика, может craTb наличие на 
фирме так назмваемого руковолства 
по Ka4ecTBy-quality policy manual, раз- 
работанного на основе сушествукаших 
на ланнми момент норм ISO. 


2 Gary Blake, "Quick Tips for Better Business VVriting", McGraw-Hill, Inc., 1996. 
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КУМЕН! 


Е 



PE3IOME. КОТОРОЕ ВМБИРАЈОТ 



Н.А. Литвиниева, counaAbHbm психолог 


> ОБ1ДИЕ ПРАВИЈ1А ХОРОШЕГО РЕЗМЗМЕ 

> СОДЕРЖАНИЕ РЕЗКЗМЕ 

> ОБРАЗЕЦ МИНИ-РЕЗКЈМЕ СЕКРЕТАРЛ-РЕФЕРЕНТА 


П ервое впечатление самое 
силБное и формируетсч оно 
при чтении вашего резкаме. Ваша ue^b- 
получитБ сначала приглашение на со- 
беседование, а потом и желаннука дол- 
жностб. Lle^b работодателч - безоши- 
бочно вмбратБ лучшего спеииалиста из 
претендентов на вакансика и при зтом 
избежатБ нервно-змоиионалБНБ1х пе- 
регрузок. Позтому первач задача ра- 
ботодателч при анализе резкаме не в 
том, 4To6bi OTo6paTb лучшие, а в том, 
4To6bi забраковат^ неподходчшие. 

На первичное ознакомление с зтои 
визитнои карточкои соискателч спеии- 
алист по кадрам o6bNHO затрачивает 


дентами, подтверждакаших право 
получитв вакансик). 

2. Лаконичносњ - краткое изложе- 
ние главнои информаиии. Резка- 
ме должно вклкачатв описание 
именно тех аспектов вашего onbi- 
та, которме значимм длч даннои 
вакансии. Оно должно заниматв 
одну странииу. Зто касаетсч и 
вмсококласснмх спеииалистов с 
болвшим onbiTOM работм и длин- 
hnm послужнмм списком. Две 
страниим резкаме - самии краи- 
нии случаи. 

3. Конкретносњ - все знанич и на- 
вмки должнм 6biTb количествен- 


Наиболее прелпочтителвнм шрифтм 
Times New Roman и Arial. Не исполв- 
зуите более лвух типов шрифтов в 
резкаме. Олнако, Bold, Italic и 
Underline желателвнв! ллч вмлеленич 
важнмх частеи резкаме, так как при- 
влекакат внимание читакашего. 


СОДЕРЖАНИЕ РЕЗКЗМЕ 


Заголовок - Фамилич, имч, отче- 
ство. 

Современнач кулвтура лелового 
обшенич позволчет не указмватв от- 
чество. Слова "резкаме", "самохарак- 
теристика", а также "Ф.И.О" или "фа- 


PE3IOME - КРАТКАЛ ФОРМА ИЗЛОЖЕНИЛ OCHOBHblX 
AH4HblX И nPOOECCHOHAAbHblX ДАННМХ СОИСКАТЕЛЛ 


30 секунл, в краинем случае - 1-2 ми- 
нути. За зто короткое времч принима- 
етсч главное решение- приглашањ кан- 
лидата на собеседование или отпра- 
BHTb резкаме в мусорнука корзину. 

Как же составитв резкаме, которое 
вмбирактг, и Bbi6paTb автора, которо- 
го приглашакат на личнука встречу? 

Резкаме - (от франиузского Resume - 
краткое изложение) самохарактерис- 
тика, обБективка, CV (curriculum vitae- 
жизнеописание) - краткач форма из- 
ложенич ocHOBHbix личнмх и профес- 
сионалвнмх ланнмх соискателч. Зтот 
вил самопрезентаиии прочно закре- 
пилсч на россииском рмнке трула, ол- 
нако резкаме, бвкашие точно в ue^b, 
встречакатсч релко. Если не улалосв 
привлечв внимание работолателч, зна- 
чит, резкаме не сработало. 

Жестких требовании к форме и 
солержаник) резкаме нет, и чтобм bn- 
лелитсч из олнотипних характеристик, 
желателвно прочвитв оригиналвноств. 
Если фирма устанавливает строгука 
форму резкаме, то ее, конечно, слелу- 
ет соблкадатв. При зтом ecTb свеленич, 
KOTopbie обчзател^но нало указат 


ОБШИЕ ПРАВИАА 
ХОРОШЕГО РЕЗКЗМЕ 


1. Целенаправленносњ - изложение 
своих главнмх лостоинств и пре- 
имушеств перел лругими претен- 


но и качественно описанм. ЕНа- 
пример, "мастер спорта по плава- 
ник)", а не "увлекаоњ спортом". 

4. Честносњ - отсутствие недосто- 
вернои информаиии. 

ЕНе следует преувеличиватв свои 
способности или лостиженич. Не ла- 
ваите ложнои информаиии, некоррек- 
THbix ссмлок и названии работм. Зто 
вмзовет толвко отрииател^нука реак- 
иик) работолателч, так как даннме bn- 
борочно провержотсч и неаккуратно- 
сти ввтвлчкатсч. "Елиножли солгав- 
шии, кто тебе поверит?" Малеишее 
искажение может стоитв вам пригла- 
шенич на интерввка и лаже работи. 

Требование честности не исклка- 
чает, олнако, возможности предста- 
BHTb свои преимушества в самом вм- 
годном свете. 

5. Структурированносњ и лизаин - 
логичное и красивое оформление 
резкаме. Работолателв должен 6bi- 
стро и легко находит^ в тексте ин- 
тересукашук) информаиика, ллч 
зтого резкаме лолжно иметв ак- 
ueHTbi и вмделенич. При зтом луч- 
ше избегатв рамочек, символов, 
картинок и фотографии, которме 
значителвно искажакатсч, прохо- 
лч через факс, и могут оказатв со- 
ставителк) "медвежвк)" услугу. 
ЕНадо исполвзоватв хорошо чита- 

емми и распечатмваемми шрифт. 


милич, имч, отчество" в заголовке не 
пишутсч. 

LleAb - точное название должнос- 
ти, на которук) вм посмлаете резкаме. 

Полвзуитесв приниипом "Олна 
лолжноств - олно резкаме" - не ука- 
зиваите несколвко вакансии одновре- 
менно. Кажлое резкаме инливилуалв- 
но, оно лолжно 6biTb составлено на 
конкретнук) лолжносњ. ЕНикто не бу- 
лет луматв за вас, какука работу мож- 
но бмло 6bi вам предложитв. Спеииа- 
лист, KOTopbiPi "со скуки - на все руки" 
произволит впечатление некомпетен- 
тного работника. Если вм можете ра- 
ботатв секретарем-референтом, 
офис-менелжером, бухгалтером и 
еше кем-то, напишите на кажлукалол- 
жносњ отлел^ное резкаме. 

Личнме AaHHbie - возраст, контак- 
THbie телефонм, злектроннми адрес, 
пол, семеиное положение. 

Около номера телефона укажите 
ломашнии он, служебнми или сото- 
Bbin и в какое времч лучше звонитв. 
Помните: чем бистрее сотрулник кад- 
рового агентства или отлела кадров 
свчжетсч с вами, тем болвше у вас 
шансов обоити ваших конкурентов в 
получении тои или инои работм. 

Если вам MeHbLue 20 или бол^ше 
35-40 лет, то возраст лучше не указм- 
BaTb, так как вас могут "забраковатС, 
не глчдч. Даите себе шанс - может вам 
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исадакш 

удастса очароватБ работодателч при 
личнои встрече. 

Образование - когда и где учи- 
лињ, полученнме спеииалБности, 
присвоеннме квалификаиии, а также 
ученме степени, званич, наградм и 
npn3bi. Обчзателвно указањлополни- 
тел^ное образование в виде курсов, 
семинаров, тренингов, свчзаннмх с 
профессиеи. 

Укажите точнме названич учебнмх 
завелении и латм начала и окончанич 
учебм. Не стоит указмватв аббревиа- 
туру названич ВУЗа. Сеичас почвилосв 
оченв много нових учебнмх заведении 
и зти буквм ни о чем не говорчт. МГУ, 
МФТИ, МИФИ, МВТУ, МГИМО, ко- 
нечно знакат и уважакзт все. 

Укажите курси повмшенич квали- 
фикаиии и стажировки, которме не- 
посредственно свчзанм с професси- 
еи. Все, что относитсч к миру увлече- 
нии или "поиску себч" (курсм по имил- 
жу, массажу, рекламе, патентовеле- 
ника и т.д.), сохраните лучше в своеи 
памчти. 

Укажите названич сертификатов, 
полтвержлакаших ваше лополнителв- 
ное образование и профессионалв- 
нук) компетентносњ. 

Випускники и стулентм могутука- 
3aTb тему липломнои работм. 

Не следует указмвањ образова- 
ние, не имекашее непосрелственного 
отношенич к требованичм лолжнос- 
ти. Не нало упоминатв срелне спеии- 
алвное образование, если вм впослел- 
ствии получили вмсшее образование 
того же профилч. 

OnbiT работм - латм мест работм, 
название организаиии, занимаемме 
лолжности, функиионалвнме обчзан- 
ности. Зто главнач uacTb резкаме, ко- 
торук) работодателв читает особен- 
но внимателвно. Позтому и вам сле- 
дует улелитв зтому разделу поболв- 
ше времени. 

Зачастук) прихолитсч сталкиватв- 
сч со "o\enbiM" резкзме, гле не отра- 
жен профессионал^нми ypoBeHb 
канлилата, непончтно, что он знает и 
наскол^ко хорошо умеет лелањ. На 
сегоднчшнии ^eHb труловач книжка 
также не лает полного представленич 
об уровне квалификаиии работника. 

OnbiT работм укажите за после- 
лние 5-10 лет в обратном хроноло- 
гическом порчдке. 

Начните с последнего места ра- 
6oTbi. Слелует лањ не тол^ко назва- 
ние организаиии, но профилв ее ра- 
6oTbi. Мало HanncaTb "производство" 
или "торговлч", обчзателвно раскрои- 
те, чем именно торговала и что конк- 
ретно производила компанич. 

Укажите месчи и год начала и 
окончанич работм, занимаемука лол- 
жносњ. Название лолжности можно 
указатв не в строгом соответствии с 
формулировкои в труловои книжке, 


а так, как требует работодателв. Сеи- 
час много разнмх лолжностеи с оди- 
наковими функиичми и много про- 
фессии с одинаковмм названием, тре- 
бованич к KOTopbiM прелБчвлчкатсч 
разнме. 

При перечислении лолжностних 
обчзанностеи, вмберите те, которме 
в болвшеи степени требукатсч в лан- 
нои лолжности. Излагаите свои фун- 
киии, начинач с главнмх, заканчивач 
BTopocTeneHHbiM. 

Обчзател^но укажите свои про- 
фессионалвнме лостиженич: реали- 
зованнме проектм, завоеваннме при- 
3bi, липломм и награлм. 

Если опмт работм менее олного 
года, лучше ограничитсч фразои "ecTb 
опмт работм". 

ПрофессионалвнБ 1 е навБжи - пол- 
тверждение уровнч своеи квалифика- 
иии путем описанич всего, что знаете 
и умеете лелатв. 

Уровенв влаленич компвкзтером 
солержит сведенич о ваших навмках 
работм на ПК (полвзователв, опмтнми 
полвзователв, оператор, программист), 
а также программах, срелах, чзмках, 
базах ланнмх, с KOTopbiMH Bbi работали. 

Знание иностраннмх чзмков. Ука- 
жите все HHocrpaHHbie 43biKH и сте- 
neHb, в которои Bbi ими влалеете. При- 
лерживаитесв слелук)ших формули- 
ровок: 

^ "в совершенстве" -знание чзмка на 
уровне носителч, владение синх- 
poHHbiM переводом; 

* "своболно" - владение последова- 
Te^bHbiM переволом, способносњ 
своболно обшањсч на иностранном 
43biKe в рамках лкабои тематики; 

^ "хорошии" - способносњ грамот- 
но вмразињ свои ммсли на инос- 
транном чзике, а также пончњ со- 
беселника; 

^ "разговорнми" - обшение на 6bi- 
товом уровне, способносњ пончњ 
несложнук) pe4b, лонести ло собе- 
седника известнук) информаиика; 
^ "базовми" - знание злементарнмх 
основ 43biKa, обшение на уровне 
"Как лела?", "Сегоднч хорошач по- 



года", способноств пончњ про- 

стои текст. 

Владение оргтехникои (мини-АТС, 
факс, ксерокс и т.л.). 

Машинопињ. Указањ cKopocTb 
ввода слепмм лесчтипалвиевмм мето- 
лом. Стенографич. 

Практическач психологич, слу- 
жебнми зтикет и протокол. 

ДополнителБна^ информаиил - 
ланнме о том, что имеет непосрел- 
ственное отношение к предлагаемои 
работе, но не бмло указано ранее: на- 
личие собственного автомобилч и во- 
лителвских прав, силвнме личнме ка- 
чества (не более 3-х), занчтич спортом 
и тл. OnbiTHbie кадровме спеииалистм 
убежденв!, что не стоит указмвањ хоб- 
би, вероисповелание, обсточтелвства 
вашеи личнои жизни и лругие сведе- 
нич, не имекашие отношенич к про- 
фессии, потому что зто может cbirpaTb 
отрииател^нук) po^b. 

Зарплата в резкзме o6bNHo не ука- 
зиваетсч, посколвку она, как прави- 
ло, зависит от резулвтатов собеседо- 
ванич. ЕНо Bbi вправе указањ мини- 
Ma^bHbiPi уровен^ желаемои зарпла- 
Tbi, чтобм вас не беспокоили прелло- 
женичми более низкои ставки. 

Дата составленич резкаме лолжна 
6biTb свежеи. Старач лата вмдает лав- 
HOCTb и безрезул^татносњ ваших по- 
исков работм, что побужлает рабо- 
тодателч к решеник): "ЕНикто не взчл- 
и Tbi не бери". 

Резкзме на англииском (или лкабом 
другом) чзмке составлчкат лишв в том 
случае, если вм претенлуете на вакан- 
сик) в иностраннои компании. В рос- 
сиискук) фирму или кадровое агент- 
ство следует направлчњ резкаме на 
русском 43biKe, т.к. оно может по- 
nacTb к человеку, не владекашему ино- 
страннмм 43biKOM, и в лучшем случае 
булет отложено в сторону, а в хулшем 
булет виброшено. Исклкачением мо- 
гут 6biTb резкаме спеииалистов, сво- 
бодно влалекаших иностраннмм чзм- 
ком, но и в зтом случае лучше следует 
направињ лва резкзме - олно на рус- 
ском, лругое на иностранном 43biKe. 



Образеи мини-резк)ме секретар^-референта 

Иванова Наталви Ивановна 

Доджностб: 

Секретар^референт 

Возраст: 

25 лет 

Тедефон: 

Образование 

(095) 000-00-00(дом.), (095) 000-00-00 (сл.) 
e-mail:aaa@aaa.ru 

2000 

- наст. вр. Россиискии госуларственнвш гуманитарнми 
университет (РГГУ) 

CneunaAbHocTb: 

Документоведение и локументаиионное обеспечение 
управленич. 

1998-2000 

Госуларственнме курсм иностраннмх чзвжов 

1998 

OnbiT pa6oTbi: 

Московскии иентр лелового сотрулничества Kypcw 
секретареи 

07.00-10.03 

ЗАО "Гном" (произволство и реализаиич лакокрасочнмх 
материалов) 
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Доджносњ: 

референт 

Обчзанности: 

ведение документаиии на русском и англ. чз. (контрактм, 
nncbMa, договорм, счета, таможеннме документвО, под- 
готовка и проведение переговоров, контролв за прохож- 
дением контрактов. 

09. 99 - 06.00 

ООО "Планета" (рекламно-вмставочнач дечтелвносњ) 

Доджносњ: 

секретарв 

Обчзанности: 

делопроизводство, прием и распределение телефоннмх 
звонков, ведение деловои переписки, работа с клиентами. 

Профессионалвнв 1 е 

навБжи: 

Англиискии 43biK — свободно. Оргтехника. Windows, Word, 
Excel, Internet Explorer, Power Point. 

Адрес: 

почтовми индекс, областв, город, улииа, дом, квартира. 

Дата составлени^ 

резк)ме. 


КУМЕНТ 


К резкзме могут 6biTb приложенм 
рекомендател^нме nncbMa бмвших 
руководителеи. Будвте внимателвнв! 
к гладким положителвним формули- 
ровкам зтих характеристик, так как 
хитрме предприниматели изобрели 
таинми код передачи информаиии и 
умекзт читатв между строк. Приведем 
примерм. "Ее образование позволи- 
ло еи статв хорошим собеседником" 


означает "болтушка, отвлекакашач 
всех от pa6oTbi". "Принимала актив- 
ное участие в кулвтурнмх мероприч- 
тичх в коллективе" означает "лктби- 
телвнииа BbinuTb на работе". "Випол- 
нчла заданич в рамках своих возмож- 
ностеи" означает "безмниииативна и 
ограниченна". "Стараласв соответ- 
ствоватв требованичм, предБчвлче- 
MbiM к занимаемои должности" озна- 


чает "но зто еи не удавалосв". "Слу- 
жила образиом пунктуалвности" оз- 
начает "блеклач, невмразителвнач за- 
нуда". "Стараласв поддерживатв хо- 
рошие отношенич с руководителем" 
означает "подхалимка". "Mbi расста- 
^ncb по взаимному согласик)" озна- 
чает "Mbi с радосњка от нее избави- 
лисС. "Надеемсч, то вм наидете луч- 
шее применение ее знаничм и уме- 
ничм" означает "видит Бог - нам зто 
так и не удалосв". 

О составлении профессионалв- 
ного резкаме стоит позаботитвсч за- 
ранее, даже если у вас сеичас пре- 
краснач работа, и bn всем доволвнм. 
Всегда ишите лучшукз работу! 

Перечитмваите и шлифуите свока 
самохарактеристику, чтоби она как 
можно лучше отражала ваш профес- 
сионализм. Приведеннме правила и 
маленвкие хитрости помогут вам со- 
ставитв резкаме, которое докажет ра- 
ботодателку что ему нужнм bn и TO^b- 

КО Bbl. 


ДОКУМЕНТООБОРОТ 3.0 


Назначение и областв приллененил nporpaMMbi 

Lle^bto даннои программм авлаетса автоматизаииа проиессов документооборота предприатиа. Про- 
грамма помогает организоватв подготовку, учет и контролБ исполненич документов на основании деи- 
ствукзших стандартов и нормативов, современнои технологии делопроизводства. 

Программа обеспечивает учет движенич входчших, исходчших и внутренних документов между 
подразделеничми организаиии. 

Программа обеспечивает вмполнение следук)ших функиии: 

Регистраиич входчших, исходчших и внутренних документов; 

Направление документов в другие подразделенич; 

Просмотр поступлении документов из других подразделении; 

Винесение резолкзиии и контролв их исполненич; 

Ведение номенклатурв! дел подразделенич, списание документов в дело; 

Оперативное создание документов различного назначенич по имекзшимсч стандартнмм шаблонам с 
исполвзованием пакета Microsoft Office 97/2000/ХР; 

Создание собственнмх шаблонов документов; 

Создание и вивод на печатБ BbixoAHbix форм; 

Требованив к аппаратному и программному обеспеченик) 

Длч функиионированич программм требуетсч следукзшее аппаратное и программное обеспечение: 

Персоналвнми компвкзтер с проиессором 486 и вмше, eMKOCTbio оперативнои памчти не менее 16 
Мбаит и не MeHbiue, чем 20 Мбаит свободного пространства на жестком диске с установленнои на нем 
ОС VVindovvs 95/98/NT/2000; 

Монитор SVGA с разрешакзшеи способноствкз 800*600; 

Сервер баз данних InterBase (версии 6), установленнвт на компвкзтере, игракзшем po^b сервера (длч 
сетевои версии); 

Клиентскач 4acTb InterBase, установленнач на компвкзтерах-клиентах. 


По всем вопросам приобретени^ и распространени^ ланнои программи обрашатис^: 

г. Москва, Профсок)знав 3, к. 620, ЗАО "Бизнес-Школа "Интел-Синтез" 
алв писем 117036, Москва, а/в 10, БШ "Интел-Синтез"; 
по телефонам: (095) 124-92-22, 129-92-61, 129-92-12 
E-mail: roman@top-personal.ru 
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РЕЧЕВОЕ ОТРАЖЕНИЕ КОНФЛИКТНОИ 

СИТУАЦИИ В ПИСВМАХ-ПРЕТЕНЗИЛХ 

И ЗАЕКТРОННОИ ПЕРЕПИСКЕ 


СЗ. Улћлниева 


> ЗЛЕКТРОННАЛ ПЕРЕПИСКА - ПЕРСПЕКТИВНОЕ НАПРАВЛЕНИЕ РАЗВИТИЛ 
ДЕЛОВОИ КОРРЕСПОНДЕНЦИИ 

> ЗТИКЕТНОЕ ОФОРМЛЕНИЕ ОТКАЗА 

> АНАЛИЗ ЗЛЕКТРОННОИ ПЕРЕПИСКИ 


Р ечевое отражение конфдикт- 
нои ситуаиии в текстах доку- 
ментов и здектроннои переписке 
представдчет собои парадоксадБное 
чвдение. С однои сторонм, конфдик- 
тнач ситуаиич предподагает вербадБ- 
нука агрессику c другои - агрессич ка- 
тегорически недопустима в дедовои 
речи. Перед составитедем текста вста- 
ет пробдема вмбора адекватнмх ре- 
чевмх средств. Автор может иди oc- 
таватвсч в жестких рамках речевого 
зтикета иди отразитБ в тексте свое 
истинное отношение к пробдеме. 

Конфдиктнме ситуаиии дедового 
обшенич находчт отражение в таких 


Однои из причин такого раздичич 
чвдчетсч отсутствие зафиксирован- 
Hbix правид составденич здектроннмх 
писем и строгач регдаментаиич дедо- 
вои переписки. Участники здектрон- 
нои переписки ориентирукатсч на 
сдожившиесч традииии здектронно- 
го обшенич. Рекомендаиии по состав- 
деник) здектроннБ 1 х писем можно 
наити пока тодбко на спеииалБнмх 
саитах в Интернете. Исследователи 
офиииалвно-делового стилч начина- 
к)т изучатБ злектронное писбмо, но 
их дечтелБноств пока не воплотиласБ 
в практические рекомендаиии длч 
работников документнои сферм. Так, 


нои организаиии, чзмковмх особен- 
ностеи и стилевого статуса. 

Кроме филологов и документове- 
дов, к злектроннои переписке обра- 
шакатсч и карисњг В книге А.Г. Серго 
"Интернет и право" 3 говоритсч о пра- 
вовом статусе злектронного nncbMa. 
Автор подчеркивает, что правовука 
оиенку злектронному сообшеника 
нужно даватБ не толбко по форме, но 
и по содержаника: неосторожное bnc- 
казмвание может послужитБ причи- 
нои привлеченич к ответственности. 

Bce упомчнутме авторм сходчтсч 
во мнении, что злектроннач перепис- 
ка представлчет собои наиболее пер- 


KOHOAMKTHblE СИТУАЦИИ ДЕЛОВОГО ОБШЕНИЛ 
НАХОДЛТ ОТРАЖЕНИЕ В ТАКИХ ДОКУМЕНТАХ, 

КАК ПИСБМО-ПРЕТЕНЗИЛ, РЕКААМАЦИЛ, ТРЕБОВАНИЕ 


документах, как писвмо-претензич, 
рекламаиич, требование. Четкои гра- 
HHUbi между зтими жанрами не вмчв- 
лено, позтому в далвнеишем все до- 
кументм зтого типа будут именоватв- 
сч писвмами-претензичми. Кроме 
того, множество служебнмх вопро- 
сов решаетсч посредством злектрон- 
нои почтм - зто позволчет предвари- 
телвно обсудит^ важнме детали. Та- 
ким образом, одна и та же ситуаиич 
сначала получает отражение в злект- 
роннои переписке, а затем фиксиру- 
етсч на бумажном носителе в виде 
делового nncbMa. Сравнение злект- 
poHHbix писем c традииионними по- 
казало сушественнме различич в ре- 
чевом наполнении зтих документов. 


в пособии М.И Басакова 1 "Как пра- 
вилвно подготовит^ и оформитв де- 
ловое nncbMo" ecTb глава "Особенно- 
сти оформленич писем, передавае- 
Mbix злектроннои почтои", причем 
злектроннач почта характеризуетсч 
лииљ как способ передачи традиии- 
оннмх деловмх писем и ничего не 
говоритсч об особенностчх стилч и 
композииии злектронного nncbMa. 
Интересно отметитв CTaTbio Т.Н. Ко- 
локолвиевои и О.В. Червинскои "До- 
кументм XXI века: злектронное лело- 
вое nncbMo" 2 . Авторм полчеркивакат, 
что злектроннме текстм еше не бмли 
предметом исслелованич. В статве 
проанализированм злектроннме 
nncbMa c точки зренич композииион- 


спективное направление в развитии 
лелопроизволства и нуждаетсч в пра- 
вовои регламентаиии. С зтим утвер- 
ждением нелвзч не согласитвсч, ол- 
нако необхолимо лобавитв, что к ус- 
тановленик) статуса новои коммуни- 
каиионнои технологии, которои чв- 
лчетсч злектроннач переписка, лол- 
жнм 6biTb привлеченм не толвко кари- 
CTbi, но и спеииалистм по документ- 
нои лингвистике: их задача вмрабо- 
TaTb елинме требованич к чзмку и сти- 
лк) злектроннмх документов всех 
жанров. 

Напротив, проблема веленич тра- 
дииионнои деловои корреспонден- 
иии (и в частности составленич пи- 
сем-претензии) представлена многи- 


1 Басаков М.И. Как правилвно подготовињ и оформитв деловое nncbMO. - М., 2002. 

2 Колоколвиева T.H V Червинскаа О.В. Документи XXI века: злектронное деловое писвмо//Делопроизводство. - 2001. - 2 1. 

3 Серго А.Г. Интернет и право. - М., 2003. 
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КУМЕНТ 


ми авторами. К зтои теме обрашалисБ 
П.В. Веселов 4 , М.В Колтунова 5 , Н.И. 
Формановскаа 6 , З.Л СоловБев 7 , M.IO. 
Рогожин 8 . Проблема посточнно ос- 
вешаетсч на странииах журналов "Де- 
лопроизводство" и "Секретарское 
дело". Кроме того, советм по состав- 
леника деловмх писем Mbi можем наи- 
ти и у зарубежнмх авторов, напри- 
мер в работе "Бизнес-коммуникаиии: 
стратегии и навмки" Дж.М. Лзихиф- 
фа и Дж. М. Пенроуза 9 , практическом 
руководстве "Как писатБ деловме 
nncbMa" 3. Добсон 10 . Отечественнме 
и зарубежнме авторм сходчтсч во 
мнении, что несогласие с точкои зре- 
нич, возражение, отказ чвлчкзтсч не- 
благопричтнмми длч собеседника ре- 
чевмми деиствичми и требукат зтикет- 
ного оформленич посредством спе- 
ииалвнмх формул: 

Е гафаХо niceaeaiep , iu aui'oce- 
aaiu niiđuedii, 4 -di ea + andai li- 


ndaaeyaiiai aaie diaada ia ćaia- 

• • o V Л Л X .. O V V >C O / Л Л V XV. . V 

еаоагдуао од aaiaaieyi ... 

Iu ioeoeaeuu gayaeyai aai дае- 

.. VVV .. \ Л/ /Л / V Л V XV 

eaiaoeiuue aeo la... 



auioceaaiu aai loeagaou. 
d iieo needd auiieiedu аафо 


idinUđć. 


fi ia a neeao aai iiii^rU. 

Г\ ХО VVOT . . Л . . X Л V Л V X ../\....V~VV.. 

fi la eiap iieiiu -ee uaienaou 


V V X, /V х ..хх xvOxv 

oaeie aieoiaio. 


E niceaeaiep, iu ideaadceeaaai- 
ny adćaiai iiaiey. 

Аафа idinUaa, e niceaeaiep, ia 
iiceać đUćU ćaiaeaćaidaid. 

I даееб ćneiaeyo ia iicedd апди 


e aaćei gaeag+eeai dnedanddea ia- 

~xxOx>cOvOx XX X X V . . >C V XXV ~ X V 

naiaadaiaiue loidaaee adoga. 

Авторм пособии советукат при- 
держиватвсч неитралвного тона: не 
допускатв изБчвленич чрезмернои 
лкабезности, равно как и небреженич, 
граничашего с rpy6ocTbio. nncbMO 
должно 6biTb вежливмм, строгим и 
позитивним. Определена и компози- 
иич nncbMa -претензии: текст реко- 
мендуетсч начинатв с описанич сло- 
жившеисч ситуаиии, затем перечис- 
лжотсч предБчвлчемме претензии, 
после чего необходимо изложитв тре- 
бованич. Кониовка nucbMa должна 

6blTb ПОЗИТИВНОИ. 

В интернет-обшении сложилосв 
свое пончтие сетевого зтикета: так 
Ha3biBaeMbin "нетикет" - набор правил, 
исполвзуеммх длч обшенич в Сети. 
Ведушие интернет-саитов призмва 10 т 
к зкономии усилии отправителч и 
получателч: первми из них заинтере- 
сован в том, чтобм написатв менвше, 
но 6biTb пончтим собеседником. Ба- 
ланс интересов и определчет здесв 
правила хорошего тона. Зто, к при- 
меру, пренебрежение правилами 
грамматики и орфографии. Если же 
знаки препинанич исполвзукатсч, то 
они болвшеи nacTbio лииљ отражактг 
интонаиик) устнои речи: скажем, 
многочисленнме многоточич переда- 
к)т ленц, медлителцносњ, сонливосњ 
или просто темп речи говорчшего. 
Кроме того, в качестве нормм вмсту- 



ставленного товара или некорректно 
проведеннмх платежах. 

Злектроннач почта представлчет 
собои приниипиалвно новука комму- 
никаиионнук) технологика, длч кото- 
рои пока не сушествует строгои рег- 
ламентаиии. Анализ переписки пока- 
зал, что злектроннми текст длч авто- 
ра отождествлчетсч с устнои penbio и 
в значителвнои степени отражает 
змоиионалцное состочние пишуше- 
го. Отправителц злектронного nncb- 
ма свободен в вмборе речевмх 
средств, посколвку создаваемми до- 
кумент не предполагает фиксаиии: он 
не регистрируетсч и не оставлчетсч 


v >с о v 

е да-е. 

/ V х х о v х о v xv о ~ х xxOvvv.. 

u ia uceai le-aai laauaou. 

B качестве заклкачителвнмх пред- 
лагакзтсч следукашие фразм: 


nHCbMO ДОЛЖНО BblTb ВЕЖЛИВММ, 

СТРОГИМ и позитивнмм 


х о v 

аао 


Idinei aan ia gdaddceedadU ić- 


Idinei egaeiećU idn gd gaaadce- 


X X ~ XV X O V X V 

eo n loaaou... 


Đann^edUddai, -f ći i афе gaia+a- 
iey đćaćd ć + ćdiU... 

Aćadi idegiaćdeUiU ga ndi^riia 
duiieiaied iaćdai gaeagd. 

vxO>c..Ov X V ~ . V X V X ..>cO;...>cvvOv 

g,aaadyai aan, -oi т idaaideiai 
ndi+iUa iadu аеу enidddeaiey nei- 
сееафаа^пу iieicediey. 


Некоторме заклкачителвнме фор- 
мулм BbiCTynaiOT в качестве каридичес- 
ки значиммх компонентов текста: 


X ..>CXV V X XX V ~ . X V О X V V xx..xv 

...а idioeaiu neo-aa aai аоаоо 
iddčiuydediU фддадша naiedee. 

Ответ на писвмо-претензик) нуж- 
но формулироватц в спокоинои ма- 
нере, без резких вмражении: 

Iп aieceiU egaeiedUny gd id- 

X..XX~VXV • • >C V V X O X X X O X V X X V V V V X 

oaianoaa, ide-eiauua eae aai, oae 


пает отсутствие привмчнмх привет- 
ствии и зтикетнмх формул, таких как 
"здравствуите", "уважаемвш", "доро- 
гои" и т. п. Вместо зтого nncbMO ре- 
комендуетсч начинатц словом "при- 
вет" либо вообше опускатв привет- 
ствие или обрашение и сразу же пе- 
реходитв к сути дела. 

Длч анализа бмло отобрано око- 
ло 150 документов, принадлежаших 
крупному россиискому банку, двум 
нефтчним компаничм и неболвшои 
частнои фирме. Рассмотреннач пере- 
писка содержит претензии к сторо- 
не, нарушившеи принчтме на себч 
обчзателвства, и требованич возме- 
шенич убмтков. В зтих писвмах гово- 
ритсч о невмполнении условии кон- 
трактов: поставке товара ненадлежа- 
шего качества, задержке оплатм по- 


на хранение. Отскада возникает спон- 
танносњ висказивании, и единствен- 
hnm сдерживакашим моментом длч 
пишушего становитсч задача не вми- 
ти за рамки литературного чзмка. 
Интересно отметитв, что, по даннмм 
интернет-изданич Gazeta.ru, амери- 
канские власти уже разработали нор- 
мативм и правила архиваиии офис- 
Hbix злектроннмх послании: все злек- 
TpoHHbie nncbMa нужно xpaHHTb не 
менее трех лет. Зто должно сделатц 
стилц злектроннмх послании соответ- 
ствукашим деловому обшеника. Пока 
подобнои регламентаиии в россиис- 
ких фирмах не сушествует, обсужде- 
ние сложних ситуаиии наглчдно по- 
казмвает непринужденноств стилч 
злектронного обшенич. Нами обна- 
руженм следукашие примерм прочв- 


4 Веселов П.В. Аксиоми делового nncbMa: Кулвтура делового обшениа и официалвнои переписки. - М., 1993. 

5 Колтунова М.В. Лзик и деловое обшение: Норми, риторика, зтикет. - М., 2002. 

6 Формановскаа Н.И. Русскии речевои зтикет: нормативнии социокулвтурнми контекст. - М., 2002. 

7 СоловвПв 3.fl. Современнии зтикет. Деловои и международнии протокол. - М., 2003. 

8 Рогожин M.fO. Документм делового обшениа. - М., 2003. 

9 Аеихифф Дж.М, Пенроуз Дж.М. Бизнес-коммуникации: стратегии и навики. - СПб., 2001. 

10 Добсон 3. Как nncaTb деловие nncbMa. Практическое руководство дла всех. - Челабинск, 2000. 
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ленич речевои агрессии в злектрон- 
нои переписке: 


Х7- V Л. • • /\ •• / -Л S S >С О .. 

Yoi neiue адаа. 


fiaiue nađtdace . 


А а а .. л ~ /\ s о v v о 7 v 

Отугооиа аидти ia eiapo 

/ v /Л v /\/ч ~ /\ /\ \ / /\ , о / \ .. л. .. о .. / 

leeaeiai ion0aiey е ааео. 


iondii да, edi ед gaaapd, aieia- 
даепп Аедард ideeagu - diaaa е ia 

S S •• O \ /\/\..>с /\~/\>л 

aoaao andinia. 


\ / л 


Адбааедадеу аааад паау iaeiddae- 
о i i . 

Nanaieun iadanno д aia nona 
ieadacea. 


Aiidin n + едади en + adiaiiUi. 


Nniieee ia aiaiaid gaanU шдмпдт. 
Aid e iaai đuei ieadedU. 


Однако некоторме документм го- 
ворчт о том, что руководители рос- 
сииских компании понимакат необ- 
ходимостб регламентаиии злектрон- 
нои переписки. Так, в писвме-претен- 
зии изложена следукашач ситуаиич. 
Одним из банковских управлении 
бмл разослан проект инструкиии длч 
согласованич. В ответ бмло получено 
сообшение следукашего содержанич: 
"Mbi ДАВНО уже дали замечанич. Раз- 
беритесБ у себч". На имч отправите- 
лч бмла направлена служебнач запис- 
ка с предложением оформитв заме- 
чанич в установленнои форме. Далее 
в записке говорилосБ, что отсутствие 
правилвно оформленнмх конкрет- 
Hbix замечании сушественно увеличи- 
вает сроки разработки документов и 
снижает их качество. 

Таким образом, можно предполо- 
жтт>, что корпорати вн bie кодекш, содер- 
жашие зтикетние требованич делового 
обшенич, вскоре пополнчтсч и правила- 
ми веденич злектроннои переписки. 

Tenepb обратимсч к речевому на- 
полненик) писем-претензии. При со- 


здании писвменного документа автор 
попадает в ограничивакашие его рам- 
ки делового зтикета. Ему необходи- 
мо изложитв негативнук) информа- 
иик), не нарушач правил вежливости 
и не переводч обшение в конфликт- 
ное. В деловои переписке крупнмх 
компании не наидено примеров ре- 
чевои агрессии. Негативнач инфор- 
маиич сглаживаетсч традииионнмми 
формулами вежливости. Например, 
в ответ на nncbMo, содержашее ин- 
формаиик) о невозможности осуше- 
ствитв платеж вовремч, директор 
фирмм "принимает предложение по 
отсрочке платежа", благодарит за то, 
что в его фирме видчт потенииалвно- 
го партнера, предлагает помошв в 
реализаиии нового проекта. Нами 
отмеченм многочисленнме случаи 
исполвзованич таких речевмх 
средств, KOTopbie снимакат агрессика 
и нормализукат отношенич: 

1п auioceaaiu n niceaeaieai idi- 
е i oi di е д i ааои aan i ои, —oi la- 
ndiyuei ienUiii iu aiioeedoai 
еиодаео. 


E niceaeaiep, aieceia idieioid- 
lediaaou aan i ои, -oi iu la и- 
ceai апааеедп diiieie д aeUiUe 
iđuai aaga. 

Ni nnUeeie ia Аафе ienUia ii 

aiidinć iindaaee aagiaiai eiiaaina- 

да, у n niceaeaieai niiđuap Aai, 

Adi ia naaiaiy 6 ian iad аеу Aan di- 

di0eo аапдае. 1п idddainy, +di a ie- 

дуада педдадеу egiaiedny e едАфа- 

/\ 

\ / \ /\/\ \ /\ / /\ \/\ .. \ .. \ \ .4 \ \ .. /\ .. /\ 

i o, e, aigi icen, iu aaaei Aai nei- 
ceedaeUide idadd. 


Аафа da0aied ia апааеудп idi- 


аоедер ia idiaaceć пдааед ia0ć eii- 
iaiep d gdddćaieddeUiid iieicediea, 
дае ede idnćdndaea шапдааппд да- 


nćdnia ппдпу iddddiddddddićee ide- 
adadd e niedduaiep gaadćgee ididan- 
nia laooaoeiee. Ai egaaceaiea yoi- 
ai id đćaai adić сеаа(п egiaiedU 
ćneiaey aiaiaidia n iinddaueedie. 


Idi0ć Aan addićdUny e danniidda- 


/ \ 7 / \ /\ ~ /\ /\/\..>с/\~\ 

iep yoiai andina. 


Приведеннме отрмвки деловмх 
писем чвлчк)тсч типичнмми примера- 
ми представленич негативнои инфор- 
маиии в деловои корреспондениии. 
Очевидна невозможноств прочвленич 
вербалвнои агрессии при решении 
вопросов лкабои сложности. 

Таким образом, рассмотреннме 
примерм наглчдно показмвакат разли- 
чие в речевом наполнении злектроннмх 
и традииионнв 1 х "бумажнмх" текстов. 

Различие между злектроннв 1 ми и 
"бумажнмми" текстами обусловлива- 
етсч спеиифичноствк) "компвкатер- 
нои" средм, ее техническими особен- 
ностчми. Вмсокач CKopocTb переда- 
чи посланич от адресата к получате- 
лк) делает злектронное обшение ана- 
логом устнои беседм (отскада обилие 
разговорнои лексики в злектроннв 1 х 
nncbMax). 

Современнме почтовме програм- 
Mbi сушественно вличкат на компози- 
иик) злектронного nncbMa: они дакат 
возможносњ создават^ nncbMa с ис- 
полвзованием точнмх иитат из пред- 
шествукашего nncbMa. Ответ на nncb- 
мо содержит комментарии и допол- 
ненич к исходному тексту. Возникает 
новач вопросно-ответнач форма 
nncbMa - с исполвзованием реплик 
адресата, где иитируемое суждение и 
ответ на него вмделчк)тсч разнмм иве- 
том/шрифтом. 

Подводч итоги, можно сказатв, что 
откровенное прочвление враждебно- 
сти в злектроннмх текстах обусловле- 
но неопределеннмм статусом интер- 
нет-переписки, а композииионнме 
отличич обБчснчкатсч техническими 
особенностчми "компвкатернои" сре- 
Ab\. При зтом традииионнач "бумаж- 
нач" деловач переписка характеризу- 
етсч отсутствием зксплииитнои агрес- 
сии вне зависимости от остротм ситу- 
аиии, KoppeKTHbiM сдержаннмм то- 
ном, подчеркнутои вежливосњк), пре- 
обладанием фактов над оиенками. 
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РАБОТАЕМ С ШАБЛОНАМИ WORD 2000 

> ОБ1ДИЕ ШАБЛОНБ1 

> ШАБЛОНБ1 ДОКУМЕНТОВ 

> СОЗДАНИЕ НОВОГО ШАБЛОНА 














РАБОТАЕМ С ШАБАОНАМИ VVORD 2000 


Г.А. Серова, к.т.н. 


> ОБ1ДИЕ ШАБЛОНБ! 

> ШАБЛОНН ДОКУМЕНТОВ 

> СОЗДАНИЕ НОВОГО ШАБЛОНА 


Ш аблонњ! - зто заготовки длч 
документов, которме часто 
создакхгсч и исполБзукттсч секретарчми. 
Шаблон позволчет уменБшитБ ввод ин- 
формании вручнука, а следователБно, со- 
кратитБ времч на создание документа. 

Длч созданич документа в Word 
ecTb более 40 шаблонов. С их помо- 
LLibio можно создаватв nncbMa, фак- 
cbi, отчетм, заметки, резкаме, Web- 
странинм, сообшенич злектроннои 
почтм и другие документм. 

Каждми документ Microsoft Word 
основан на шаблоне. Шаблон опреде- 
лчет основнук) структуру документа и 
содержит настроики документа, такие 
как злементм автотекста, шрифтм, 
макросм, параметрм страниим, стили, 
форматирование и т.д. Сушествует два 
основнмх вида шаблонов - обшие 
шаблони и шаблони локументов. 06- 
шие шаблонм - к ним относитсч шаб- 
лон Normal.dot - содержат настрои- 
ки, доступнме длч всех документов. 
Шаблонм документа содержат на- 
строики, доступнме TO^bKO длч доку- 
ментов, основаннв 1 х на зтом шабло- 
не, например, шаблонм записок, фак- 
сов, отчетов, писем и т.д. При созда- 
нии конкретного документа Word по- 
зволчет исполвзоватв настроики шаб- 
лона документа и настроики обших 
шаблонов. Кроме того, в Word можно 
создаватв шаблонм самосточтелвно. 

Длч вмбора шаблона необходимо 
вмполнит^ командм менка Фаил, за- 
тем СоздатБ. В почвившемсч диалого- 
вом окне Создание документа (рис. 1 ) 
Bbi6paTb одну из вкладок (Обшие, За- 
писки, Отчетм, Писвма и др.), шелк- 
нув по неи мииљк), длч далвнеишего 
вмбора нужного шаблона. 



Рис. 1. Лиалоговое окно 

Созлание локуллента 


По умолчаник) новми документ в 
Word длч Windows создаетсч на ос- 
нове шаблона Обмчнми (Normal). Зтот 
шаблон чвлчетсч универсалвнмм 
шаблоном длч лкабих типов докумен- 
тов. После запуска программм 
Microsoft Word при нажатии на пане- 
ли инструментов кнопки (Создатф 
или Bbi6ope в диалоговом окне Со- 
здание документа (см. рис. 1) фаила 
HoBbin документ создаетсч новми пу- 
стои документ на основе шаблона 
Normal.dot. Шаблон Normal.dotxapaK- 
теризукатсч основнмми параметрами: 
страниим документа имекат книжнука 
ориентаиик) и размер, соответствукз- 
шии формату А4 (210x297 мм); раз- 
мер верхнего и нижнего полеи стра- 
HHUbi равен 2,5 см; длч основного тек- 
ста назначен шрифтЋтез New Roman 
Суг и т.д. 

Длч измененич стандартного 
форматированич документа необхо- 
димо внести измененич в зтот шаб- 
лон. 

Шаблон Normal.dot хранитсч в 
папке ШабдонБ! (Templates). Чтобм 
задатв другое место храненич шабло- 
на, в менка Сервис вмберите команду 
ПараметрБ!, переидите на вкладку 
Расположение и вмберите нужнука 
папку храненич шаблона (рис. 2). 



Рис. 2. Лиалоговое окно Параметрш 

При создании документа Word 
предоставлчет возможносњ ncno^b- 
зоват^ настроики, которме хранчтсч 


в других шаблонах. Длч загрузки дру- 
гого шаблона вмберите команду Шаб- 
AOHbi и надстроики в менка Сервис и 
в списке Обшие ma6AOHbi и надстрои- 

ки установите флажок рчдом с пред- 
назначеннмм длч загрузки шаблоном 
(рис. 3). 

Если нужнии шаблон отсутствует 
в диалоговом окне, нажмите кнопку 
ДобавтЂ (см. рис. 3), наидите и bn- 
берите требуемми шаблон, шелкнув 
по нему MbiLUbio, затем нажмите кноп- 
ку ОК. 



Рис. 3. Лиалоговое окно 

Шаблонш и налстроики 

После загрузки шаблона характе- 
ристики зтого шаблона доступнм в 
лкабом другом документе до оконча- 
нич текушего сеанса работм с Word. 
После того как работа с даннмми на- 
строиками будет закончена, в иелчх 
раиионалвного исполвзованич ре- 
сурсов системм убедитесв в том, что 
шаблон вмгружен. Длч зтого: 

1. Вмберите команду Шаблонм и 
надстроики в менка Сервис. 

2. Чтобм Bbirpy3HTb шаблон без уда- 
ленич из списка Обшие шаблонв! 
и надстроики, снимите соответ- 
ствукашии флажок (см. рис. 3). 

3. Чтобм не толвко Bbirpy3HTb шаб- 
лон, но и улалтв из списка 06- 
шие шаблонм и надстроики, сни- 
мите соответствукашии флажок, а 
затем нажмите кнопку УдалтЂ. 
Примечание. Кнопка УдалтЂ недо- 
ступна, если вв 1 деленнми шаблон 
находитсч в папке автозагрузки. 
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VVord, как уже отмечалосБ, содер- 
жит болБшое количество встроеннмх 
шаблонов. Но в некотормх случачх 
может возникнутБ ситуаиич, когла 
необхолимо изменитБ сушествукашии 
шаблон или создатБ абсолктгно новми 
шаблон. 

Чтоби созлатБ новии шаблон на 
основе сушествукЈшего шаблона не- 
обхолимо: 

1 . ВмбратБ из менка командм Фаил, 
затем СоздатБ. 

2. В лиалоговом окне Создание доку- 
мента Bbi6paTb вклалку (например, 
Записки), затем шаблон (например, 
Современнач записка на основе 
которого булет созлаватвсч HOBbin 
шаблон), лалее Bbi6paTb переклкача- 
Te^b шаблон (рис. 4) и ОК. 



"tr *Н 




Рис. 4. Лиалоговое окно 

Созлание локуллента , вибор 
переклкачателч шаблон 


На зкране почвлчетсч форма вмб- 
ранного шаблона. В нашем примере - 
служебнач записка. 

3. Виделите текст, которми слелует 
заменитв, и введите свои текст 
служебнои записки, определите 
стили его фрагментов, улалите не- 
нужнме строки, отформатируите 
локумент (рис. 5). 

Чтобм удалитв злемент полложки 
(круг, прчмоуголвник или рамку с об- 
paTHbiM адресом), вмлелите его, а за- 
тем нажмите клавишу DEL. Длч заме- 
Hbi рисунка вмлелите его, вмберите 
команлу "Рисунок" в менка "Вставка", а 
затем команду "Из фаила". Наидите 
папку, солержашука нужнв 1 и рисунок, 
и лважди шелкните по нему ммиљк). 



Рис. 5. Вил жрана при виборе шаблона 

Современнав записка 

4. Виберите команли менка Фаид, 
лалее Сохранитв. 


комп 


ШЈ 


ТЕРН 


адиздјшшш 


5. В лиалоговом окне Сохранение 
документа (рис. 6) в поле Папка 
булет нахолитвсч папка Шаблонм. 
В случае необхолимости длч хра- 
ненич создаваемого шаблона мо- 
жет 6biTb исполвзована лругач 
папка. Обратите внимание на то, 
что в поле Тип фаила Word авто- 
матически ввелет Шаблон доку- 
мента. В поле Им^ фаила введите 
имч шаблона. 

Чтобв\ созлати новв\и шаблон на 
основе сушеству\ошего фаила необ- 
холимо: 


1. OTKpbiTb сушествукашии или со- 
златв HOBbin локумент (например, 
телефонограмма рис. 7). 

2. Bbi6paTb командм менка Фаил, за- 
тем СохранитБ как. 

3. В лиалоговом окне СохранитБ как 
изментљ солержимое полч Тип фаи- 
ла на Шаблон документа (рис. 8), в 
поле Им^ фаила ввести имч, напри- 
мер, Телефонограмма. 

4. Word изменит папку в поле Папка 
на папку, солержашука шаблонм 
Word, лалее вмберите кнопку Со- 
хранитБ (см рис. 8). 



Рис. 6. Лиалоговое окно Сохранение локумента 
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Рис. 7. Вил жрана локумента Телефонограмма 


Чтоби исполвзоватв шаблон, су- 
шествукзшии в VVord, необхолимо: 

1 . Bbi6paTb из менка командм Фаил, 
затем СоздатБ. 

2. В лиалоговом окне Создание до- 
кумента Bbi6paTb вкладку (напри- 


мер, ПисБма и факсм). При вмбо- 
ре вкладки Писљма на зкране по- 
чвлчк)тсч имена фаилов шаблонов, 
преллагаемих в зтои вклалке. 

3. Шелкач ммиљк) по фаилам шаб- 
лонов, в поле Просмотр можно 
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увидетБ, как вмгладит Bbi6paHHbin 
шаблон (рис. 9). 
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создании сообшениах злектроннои 
почтм, необходимо: 

1 . Bbi6paTb команди менка Фаил, за- 
тем СоздатБ. 


2. В диалоговом окне СоздатБ сооб- 
шение Bbi6paTb вкладку Обшие, в 
неи Сообшение злектроннои по- 
4Tbl (рис. 11 ). 
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Рис. 8. Вил жрана при виборе пол^ 
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Рис. 11. Лиалоговое окно Созлањ сообшение , вклалка Обшие 


Рис. 9. Лиалоговое окно Созлание ло- 
кумента , вклалка Пискма 

4. Шелкнутв дваждм ммиљк) по име- 
ни шаблона (например, Совре- 
меннми факс) или Bbi6paTb кноп- 
ку ОК (см. рис. 9). Шаблон, на ос- 
нове которого будет создаватвса 
документ, почвитсч на зкране 
(рис. 10). 



Рис. 10. Вил жрана при виборе шабло- 

на Современнши факс 

Присоелинение шаблона к сооб- 
шеник) злектроннои почти 

Word чвлчетсч стандартнмм редак- 
тором ллч Microsoft Office. Word за- 
пускаетсч всчкии раз при создании 
сообшении злектроннои почтм в 
Outlook. Длч того 4To6bi указатв шаб- 
лон, которми будет исполвзоватвсч в 


3. Шелкнутв ммиљк) в поле текста 
сообшенич. 

4. Bbi6paTb командм менка Сервис, 
затем ШаблонБ! и настроики. 


6. Наити шаблон, которми необхо- 
димо присоединит^ к сообшеника 
злектроннои почтм, виделитв его 
и шелкнутв по кнопке OTKpbiTb. 


5. В почвившемсч диалоговом окне 

Шаблонм и надстроики (рис. 12) 
шелкнутв по кнопке Присоединитк. 
На зкране почвитсч лиалоговое 
окно Присоединение шаблона. 


7. Шелкнутв по кнопке ОК лиалого- 
вого окна Шаблонм и настроики. 



Рис. 12. Вил жрана при вмборе команлм Шаблонш и налстроики 


22 


OnbiT ycneniHbix фирм — в журнале 



№№№>% 



ФЕВРАЛВ 2004 





















































































CTATbM flPEAOCTABAEHbl ЖУРНААОМ 


Д ЕЛОПРОИЗВОАС|ВО 


Полписние HHACKtbi: 

по каталогу Роспечањ 80397 
по ОбЂелиненному каталогу 29657 


Е.И. ЕВСЕЕВА 


m 












РОЛђ СЕКРЕТАРЛ - РЕФЕРЕНТА 
В ОРГАНИЗАЦИИ 
И ОБСЛУЖИВАНИИ 
BblCTABKH «РЕМПУТБМАШ» 
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> ОБЕСПЕЧЕНИЕ ТРАНСПОРТОМ 

> ОРГАНИЗАЦИЛ ПРИЕМА ДЕЛЕГАЦИИ 

> ОРГАНИЗАЦИЛ ПРИЕМА ДЕЛЕГАТОВ 
РУКОВОДСТВОМ 
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ОСНА1ЦЕНИЕ 
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РАБОЧЕГО МЕСТА СОТРУДНИКА ОФИСА 

> СРЕДСТВА ОРГТЕХНИКИ 
КОЛЛЕКТИВНОГО ПОЛБЗОВАНИЛ 
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И РАЗВИТИЕ СРЕДСТВ 
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> ЗТАПБ1 ИНФОРМАЦИОННОИ 
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ТЕЛЕГРАФ 

> ТЕЛЕГРАФНШЕ АППАРАТШ С.МОРЗЕ 

> ЗЛЕКТРОСВАЗБ В РОССИИ 
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Е.И. Евсеева 


> МЕЖДУНАРОДНАЛ BblCTABKA "ПУТЕВБ1Е МАШИНБГ 

> СЕКРЕТАРБ-РЕФЕРЕНТ - ИНФОРМАЦИОНННИ ЦЕНТР BblCTABKH 

> ОБЕСПЕЧЕНИЕ ТРАНСПОРТОМ 

> ОРГАНИЗАЦИЧ ПРИЕМА ДЕЛЕГАЦИИ 

> ОРГАНИЗАЦИЛ ПРИЕМА ДЕЛЕГАТОВ РУКОВОДСТВОМ 


В 2003 году на Кадужском за- 
воде "РемпутБмаш" состоадасБ 
9-ч вмставка-чрмарка "Путевв 1 е машинм". 

Первач вмставка-чрмарка прово- 
дидасБ в 1995 году. Она бмда при- 
урочена к 50-детик) завода и на неи 
бмди представденБ! путевме машинБ! 
тодбко кадужского производства. 

Первач вБ 1 ставка имеда не стодбко 
коммерческии, скодбко информанион- 
но-ознакомитедвнБ 1 и характер. Руко- 
водство завода и Гдавного управденич 
пути МПС России принчдо решение 
организоватБ ее, чтобм показатБ работ- 
никам путевого хозчиства жедезнмх 
дорог, что почвидосб нового в путевом 
машиностроении за посдедние годм, а 
работникам висшего звена, заместите- 
дчм начадБников дорог по пути, спе- 
ниадистам нентрадвного аппарата 
МПС обсудитБ направденич развитич 
и перспективм путевого машиностро- 
енич, обменчтБСч мненичми с предста- 
витедчми науки и иностраннмх фирм. 

Виставка имеда успех и бидо при- 
нчто решение о ежегодном проведе- 
нии на базе предпричтич вмставок с 
участием производитедеи и потении- 
aAbHbix потребитедеи путевмх машин. 

Со времени проведенич первои 
вмставки ее характер изменидсч. Ее 
Heo6bNHOCTb закдкачаетсч в том, что 
гостчм вмставки парк путевмх машин 
демонстрируетсч в строгом технодо- 
гическом порчдке в реадвном деи- 
ствии. Такого показа путевои техни- 
ки нет нигде в мире. 

В 2003 году на девчтои вмставке 
"Путевме машинм" свока продукиика 
представиди уже 78 крупнмх, сред- 
них и совсем небодвших фирм из Рос- 
сии, стран СНГ, а также Австрии, 


Германии, Чехии, Сдовакии, Фран- 
иии, Ангдии, Дании. 

Законм рмночнои зкономики тре- 
букат от предпричтич, жедакашего ра- 
ботатв стабидвно, производитв кон- 
курентоспособнука продукиика, не 
житв прошдмми засдугами, а посто- 
чнно развиватвсч, идти в ногу со вре- 
менем. Одним из усдовии зтого чвдч- 
етсч вмпуск новмх, бодее качествен- 
Hbix и усовершенствованнмх издедии. 

Именно зтим законом руковод- 
ствуетсч кадужскии завод "Ремпутв- 
маш". Каждми год на ставшеи тради- 
иионнои Международнои вмставке- 
чрмарке "Путевме машинм" он пред- 
ставдчет свои новинки. 

Вмставка-чрмарка имеет основ- 
нои ueAbK) завчзат^ новме дедовие 
свчзи, укрепитв старме партнерские 
отношенич, познакомитвсч с новои 
продукииеи и информаииеи, встре- 
титвсч с единоммшденниками и кон- 
курентами, обсудитв с представите- 
дчми своеи отрасди и смежнмх отрас- 
деи HOBbie тендениии в производстве 
и продаже товаров и усдуг. Но, преж- 
де всего, участие в подобних вистав- 
ках - зто yHHKaAbHbin шанс устано- 
BHTb контактс потенииадвнмми заказ- 
чиками, собравшимисч в одном мес- 
те. Россич сдишком ведика и o6bexaTb 
ее - удовод^ствие дорогое и доводв- 
но прододжитедвное по времени. А 
участие в вмставке фирм бдижнего и 
дадвнего зарубежвч дедает ее привде- 
катедвнои вдвоине. 

В работе вмставки принимакат 
участие руководитеди Министерства 
путеи сообшенич Россиискои Феде- 
раиии, жедезнме дороги России и 
СНГ, ГУП Кадужскии завод "Ремпутв- 
маш" МПС России, заводи путевого 


машиностроенич, научнме и конст- 
рукторские организаиии в обдасти 
путевого машиностроенич, зарубеж- 
Hbie фирмм. 

Участниками вмставки стади и 
руководитеди учебнмх заведении, 
готовчших кадрм ддч работм на же- 
дезнмх дорогах. От качества подго- 
товки спеииадистов, безусдовно, за- 
висчт сроки сдужбм техники, состоч- 
ние путеи, а значит, и безопасносњ 
движенич. Новач техника предБчвдч- 
ет HOBbie требованич к тем, кто будет 
eio управдчтв. 

Проиесс подготовки завода к bn- 
ставке - ддителвнми и требукашии 
привлеченич различнмх спеииалис- 
тов и сотрудников завода. В нем при- 
нимакат участие все иеха основного 
и вспомогателвного производства 
ГУП КЗ "Ремпутвмаш". Самое актив- 
ное участие в подготовке и проведе- 
нии виставки принимает секретарв- 
референт. 

Длч обеспеченич своевременнои 
подготовки и проведенич вмстави на 
заводе издаетсч приказ за подписвк) 
генералвного директора "О подготов- 
ке и проведении вмставки "Путевме 
машинн". Распорчдителвнач 4acTb 
приказа делитсч на пунктм. В каждом 
пункте указиваетсч исполнителв 
(структурное подразделение, должно- 
стное лиио), предписиваемое деи- 
ствие и срок исполненич. К приказу 
имеетсч приложение: "Меропричтич 
по подготовке и проведеник) вмстав- 
ки". Документ разрабатмваетсч и под- 
писмваетсч директором по маркетин- 
гу и заместителем технического ди- 
ректора и утверждаетсч генералвнмм 
директором. Он оформлчкатсч в виде 
таблиим: 
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№№ 

п/п 

Наименование мероприптии 

Срок исполненил 

Исполнители 

1 

2 

3 

4 

1 

Разработањ список заводов, 
организации и Фирм, 
приглашенннх принлтв 
участие в внставке 

30.05.2003 

Нач.ЗИО 
Савеличев И.А. 


HHb Е В 


До начала виставки и в период ее 
проведенич секретарв-референт чв- 
лчетсч информаиионнв 1 М иентром. К 
нему поступакат все телефоннме звон- 
ки с вопросами об условичх прове- 
денич BbiCTaBKH, о датах проведенич, 
времени открмтич вмставки, к кому 
обратитвсч с тем или инмм вопросом 
на предмет участич в неи и т.д. Секре- 
Tapb обчзан AaTb самука исчерпмвак)- 
шука информаиик) по каждому инте- 
ресукашему вопросу. 

Секретарв-референт принимает 
по факсимилвнои свчзи зачвки на 
участие в вмставке и передает их от- 
ветственному исполнителк). 

Наиболвшие нагрузки падактг на 
секретарч-референта с момента при- 
езда участников виставки. 

Встреча участников вмставки про- 
ходит иентрализованно: с зтои иелик) 
заводские автобусм круглосуточно 
дежурчт на городских железнодорож- 
Hbix станиичх. За дени до начала Bbic- 
тавки арендованнме предпричтием 
автобуси в сопровождении гидов (ра- 
ботников предпричтич) встречакат 
участников вмставки в Москве у МПС. 
Представители, сопровождакашие 
автобусм, ответственнме за встречу 
участников виставки во времч следо- 
ванич автобуса в назначеннми пункт 
сообшакат по мобилвному телефону 


секретарк) в приемнука о количестве 
человек, которме едут в автобусе, и 
времени отправки автобуса из Моск- 
Bbi. Секретар^ в свока очередв, сооб- 
шает об зтом ответственнмм за пита- 
ние участников вмставки и за их раз- 
мешение в гостинииах. Тем самим 
обеспечиваетсч оперативносњ раз- 
мешенич в гостиниие и организаиич 
питанич. 

Секретарв-референт распределч- 
ет и планирует транспорт длч встре- 
чи делегаиии иностраннв 1 х фирм в 
азропортах г. Mockbn. Длч зтого он 
просматривает nncbMa от инофирм, 
поступившие по факсимилвнои свч- 
зи, в котормх указан состав делега- 
иии, азропорт, в которми они приле- 
такат, времч прибмтич и номер реи- 
са. В зависимости от количества чле- 
нов делегаиии секретарв-референт 
планирует, какои вид транспорта от- 
правлчтв длч встречи: машину марки 
"Волга", "Газелв" или "Баргузин". 

На секретарч падает также ответ- 
ственносњ за организаиика питанич 
иностраннои делегаиии (секретарв- 
референт оповешает заведукашук) 
столовои о количестве и времени 
прибмтич иностраннмх гостеи). 

В дни заезда участников виставки 
в гостинииах дежурчт регистраторм, 


ж 

сверчкашие по спискам прибмвших 
представителеи от разнмх организа- 
иии. При необходимости в списки 
вносчтсч KoppeKTHBbi (например, вме- 
сто одного прелставителч приезжает 
другои), о чем сообшаетсч секрета- 
pio. Секретарв вносит зти поправки в 
список рукописно и на следукашии 
Aenb утром вносит все измененич в 
список на компвк)тере. В резулитате 
зтои работм у секретарч-референта 
ecTb информаиич о том, какие деле- 
гаиии и в каком количестве прибили 
на вмставку. 

В дни проведенич вмставки у всех 
сотрудников, задеиствованнмх в орга- 
низаиии проведенич вмставки, не- 
нормированнми рабочии денв. 

Секретарв приходит на работу к 
7:00, чтобм принчт^ участие в утрен- 
неи планерке, где обсуждакатсч зада- 
чи на текушии денв. В 20:00 секрета- 
рч-референта подменчет дежурнБ 1 и, 
которми дежурит на рабочем месте 
секретарч-референта вска H04b до его 
прихода утром. Зто делаетсч на слу- 
чаи приезда участников вмставки но- 
4bio, или ночного прибмтич зкспона- 
тов организаиии длч демонстраиии 
их на вмставке. 

Если делегаиии приезжакат за не- 
сколико днеи до вмставки, то секре- 
Tapb -референт организует прием де- 
легаиии руководителем завода (гене- 
pa^bHbiM директором) или его замес- 
тителчми. 

В дни виставки секретарв имеет 
полнми пакет информаиионно-спра- 
вочнмх документов: 

^ "Список участников вмставки "Пу- 

тевме МашинвГ в виде таблиивг 


ПР 


№№ 

п/п 

Наименование 
организации. 
Ф.И.О. участников 

Должносњ 

Гостиница 

№ комнатм 
в гостинице 

Столовал 

Примечание 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

1 . 

К)го-Восточнал 
железнал дорога 
Холуев 

К)рии Алексеевич 

Зам. нач. ДРП 

ОКА 

2 

Кафе 

«КАМИН» 



^ Буклет вмставки, в котором мож- 
но наити перечни вмставочнмх 
зкспонатов, адреса предпричтии 
и фирм - участников вмставки. 


^ Программа вмставки-чрмарки, в 
которои по днчм расписанм мероп- 
ричтич с указанием времени нача- 
ла их проведенич и окончанич. 


^ Регламент совешании и перегово- 
ров на вмставке "Путевме маши- 
Hbi", которми также представлен 
в виде таблиим. 


Тематика переговоров 

Дата, времл, место 
проведенил 

Организации 

Веду 1 дии 

1 

2 

3 

4 

Вопросн сотрудничества 

16-00-16-20 

Фирма «Жеисмар» 

Зам. министра В.Н. Сазонов 


Открмтие вмставки o6bNHO про- 
ходит на плошади перед заводоуправ- 
лением и начинаетсч с приветствич 
участников виставки министром пу- 
теи сообшенич (или одним из его за- 
местителеи). Затем с приветственнмм 
словом вмступакат губернатор Калуж- 
скои области и генералвнми дирек- 
тор Государственного Унитарного 
Предпричтич Калужскии завод "Рем- 
путвмаш". Министр путеи сообшенич 
разрезает ленту и вмставка считаетсч 
открмтои. 


После открмтич вмставки посети- 
тели и участники знакомчтсч с зкспо- 
натами, устанавливакат деловме кон- 
тактм. 

Секретарв-референт в денв от- 
критич посточнно находитсч на сво- 
ем рабочем месте и чвлчетсч свчзм- 
вакашим звеном между организатора- 
ми вмставки. Кроме того, он органи- 
зует все необходимие транспортнме 
поездки. 

Второи Aenb вмставки - зто в ос- 
новном Aenb переговоров с отече- 


ственними и зарубежнмми фирмами, 
подведение итогов конкурса на луч- 
шии зкспонат, представленнвш на 
вмставке. 

Переговорм проходчт в кабинете 
генералвного директора. Секретарв 
готовит кабинет длч переговоров, 
раскладмвает необходимое количе- 
ство рекламнмх проспектов, прове- 
рчет наличие минералвнои водм на 
столе и т.д. 

На таких приемах принчто орга- 
низоватв чаи, кофе. CeKpeTapb зака- 
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змвает необходимми ассортимент в 
столовои. После окончанич перего- 
воров секретарБ-референт убирает 
посулу и готовитсч к встрече следука- 
шеи лелегании. Таких приемов в ленБ 
может 6biTb 7-8 с разнмм количеством 
участников (3-4 человека). 

В течение всех лнеи проведенич 
вмставки секретарв-референт уча- 
ствует в оперативгњ 1 х совешаничх, 
KOTopbie прохолчт в 16:00, в составе 
лиректора по маркетингу, помошни- 
ка лиректора, началвника отлела кад- 
ров, началвника транспортного иеха 
и секретарч-референта. На таких со- 
вешаничх планируетсч транспорт 
(уточнчетсч, кто из участников вмс- 
тавки уезжает, в какои ленв, кто-то 
приезжает на 2-и ленв вмставки и их 


необхолимо встретитв заводским 
транспортом), какие поезлки плани- 
рукатсч в течение лнч и т.л. 

Все сведенич об отправке транс- 
порта нахолчтсч у секретарч-рефе- 
рента, так как ему прихолитсч обес- 
печиватв перемешение участников 
вмставки и их отЂезл. 

Наиболее насмшенгњш после- 
лнии Aenb виставки, когла разБезжа- 
етсч основнач масса ее участников. 
Секретарв-референт обеспечивает 
прием руковолителем предпричтич 
лелегаиии перел их оттезлом, орга- 
низует их лоставку в азропортм и на 
вокзалм. Генералвнми лиректор прел- 
причтич проволит в зтот Aenb сове- 
шание с лиректорами лочерних пред- 
причтии, ллч них секретарем-рефе- 


рентом размножаетсч необходимач 
локументаиич и разлаетсч перел со- 
вешанием. 

Таким образом, в момент прове- 
ленич вмставки менчетсч виллечтелњ 
ности секретарч-референта. Она всч 
направлена на безупречное обеспе- 
чение и обслуживание его участни- 
ков, KOTopbie посточнно обрашакатсч 
к секретарка-референту за различнм- 
ми справками. 

Секретарњреферент в периол 
провеленич вмставки чвлчетсч во 
многом его организаиионнмм звеном 
и от него требуетсч болвшач собран- 
HOCTb и прочвление всех необходи- 
Mbix профессионалвнмх качеств: опе- 
ративносњ, вежливосњ, безупречное 
знание регламента. 
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POAb СЕКРЕТАРЛ В ОРГАНИЗАЦИИ 

ИСПОЛНЕНИЛ АОКУМЕНТОВ 


М.П. Илкзшенко 


> ПРЕДВАРИТЕЛБНМИ ПРОСМОТР ДОКУМЕНТОВ 

> НАПРАВЛЕНИЕ НА ИСПОЛНЕНИЕ 

> СОГЛАСОВАНИЕ 

> СОСТАВЛЕНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ 

> КОНТРОЛБ ИСПОЛНЕНИЛ 


И здавна на аппарат управле- 
нич возлагакатсч задачи: 6biTb 
простим, дешевмм, квалифииирован- 
HbiM без каких-либо признаков воло- 
китм. Зти задачи призвано pemnTb 
бмстрое и качественно исполнение 
документов, которое, в конечном сче- 
те, обеспечивает зффективноств уп- 
равленческои дечтелвности. 

Основои функционированич де- 
лопроизводственнои службм чвлчет- 
сч поток документов, проходчшии 
через учреждение, т.е. его докумен- 
тооборот. Одна из задач служби ДОУ, 
секретарч заклкачаетсч в том, чтобм 


Документм на имч руководителч 
и в адрес учрежденич без указанич 
конкретного адресата направлчкатсч 
на предварителвное рассмотрение, 
которое осушествлчкат помошники 
руководителч, секретари-референтм. 

Служба ДОУ или секретарв (не- 
болвшое учреждение, фирма) долж- 
Hbi crpeMHTbc^ избежатв тои практи- 
ки, которач сложиласв и продолжает 
6biTb незмблемои, когда руководству 
направлчетсч абсолкатное болвшин- 
ство документов. Однако многообра- 
зие межотраслевмх свчзеи, слож- 
HocTb проиессов управленич, изме- 


дечтелвности, запросм депутатов, 
материалм npeccbi. В учреждении не- 
обходимо HMeTb nepeneHb докумен- 
тов, рассматриваеммх руководством 
в соответствии с распределением 
обчзанностеи. 

Длч участич в организаиии движе- 
нич документов секретарв должен 
хорошо знатв документаиик) учреж- 
денич, задачи и функции его струк- 
турнмх подразделении. При направ- 
лении документа, рассмотренного 
руководителем, на исполнение сек- 
peTapb должен руководствоватвсч его 


ПРЛМОЕ НАПРАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ К ИСПОЛНИТЕЛЛМ 
ОСВОБОЖДАЕТ РУКОВОДИТЕЛЛ ОТ РАССМОТРЕНИЛ 

ВТОРОСТЕПЕННОИ ИНФОРМАПИИ 


документ не задерживалсч на участ- 
ках его обработки. 

На всех стадичх бмтованич докумен- 
та - составление его проекта, получе- 
нич или отправленич - он находитсч в 
поле зренич секретарч, KOTopbin должен 
обеспечит^ исполнение документа в ус- 
тановленнми срок. Длч зтого необхо- 
димо прежде всего правилвно опреде- 
литв направление его движенич. 

Ддч входчших документов важнмм 
моментом чвлчетсч раиионалвное рас- 
пределение документов при их полу- 
чении на следукашие группм: регист- 
рируемме и нерегистрируемме (в со- 
ответствии с перечнем нерегистриру- 
еммх документов), адресованнме ру- 
ководителку структурнв1М подразделе- 
ничм, обшественнмм организаиичм, 
виделитв nncbMa граждан и с помет- 
кои "лично". В зависимости от степе- 
ни централизаиии регистраиии реги- 
стрируемме документм, адресованнме 
структурнмм подразделеничм регист- 
рирукатсч в канцелчрии или в соответ- 
ствукаших подразделеничх. 


нчкашачсч зкономическач конбкзнк- 
тура лишает возможности руководи- 
телч принчтв оперативное решение 
по частному вопросу. Прчмое на- 
правление документов к исполните- 
лчм освобождает руководителч от 
рассмотренич второстепеннои ин- 
формаиии, документ оперативно 
вклкачаетсч в управленческии про- 
uecc исполнителч. 

Исходч из оиенки содержанич 
документа и установленнмх обчзан- 
ностеи работников, документм рас- 
пределчкатсч по структурнмм подраз- 
деленич и исполнителчм и таким об- 
разом происходит формирование и 
направление документопотоков. 

Раиионалвно, когда руководителв 
рассматривает лишв часњ докумен- 
тов. Как правило, ему направлчкатсч 
документм правителвственних и вм- 
шесточших организаиии, документм 
многоаспектнме, содержание кото- 
pbix затруднчет их направление в 
структурнме подразделенич, доку- 
ментм по приниипиалвнмм вопросам 


резолкаииеи, которач излагаетсч по 
схеме: кому-что-когда. 

Кому-указмваетсч фамилич испол- 
нителч или фамилии несколвких испол- 
нителеи. Лицо, названное в резолкации 
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nepBbiM, чвлчетсч главнБ1М исполните- 
лем. При зтом следует иметБ в виду, что 
при определении исполнителеи руко- 
водствукзтсч не принадлежностБК) их к 
одному подразделенику а тем, чтобм 
вопрос, поллежашии разрешеника, вхо- 
дил в переченБ функнии зтих лин. Со- 
блкадение такого правила обеспечит 


первми зкземплчр - адресату, второи - 
визовми. Факсимилвнме сообшенич и 
телефонограмми составлчкатсч в од- 
ном зкземплчре. 

Секретарв проводит согласова- 
ние (визирование), представлчет до- 
кумент на подписв руководителк), 
проверчет оформление подготовлен- 
Hbix документов (наличие датм, под- 
писи, виз, приложении, если они 


ecTb), отправлчет адресату. Застеног- 
рафированнук) записв текста со слов 
руководителч секретарв расшифро- 
вмвает, редактирует и оформлчет до- 
кумент. 

Секретарк) приходитсч оформ- 
AKTb разнообразнме документм. По- 
зтому он должен 3HaTb требованич 
государственного стандарта к распо- 
ложеник) и оформленик) всех рекви- 


приказа. Он собирает визм должнос- 
THbix лин, с котормми согласован до- 
кумент, карисконсулвта, заверчет ко- 
пии приказов и вмписок из них, осу- 
шествлчет рассмлку внутри учрежде- 
нич. Первми подписаннми и завизи- 
рованнми зкземплчр приказа подши- 
ваетсч в дело. 

Секретарв должен 3HaTb и спени- 
фику оформленич протокола. Вместе 


с руководителем он составлчет пове- 
стку, формирует списки участников и 
приглашеннв 1 х, рассмлает зти доку- 
ментм, а также тезисм докладов и про- 
ект решенич (постановленич). Секре- 
Tapb записмвает ход обсужденич воп- 
росов, затем редактирует протокол, 
определчет, какое количество копии 
или вмписок из протокола надо заго- 
TOBHTb, организует их изготовление. 


ИСПОЛН HTEAb ГОТОВИТ ДОКУМЕНТ 

В ДВУХ ЗКЗЕМПЛЛРАХ: 
ПЕРВМИ ЗКЗЕМПЛЛР - АДРЕСАТУ, 
ВТОРОИ-ВИЗОВМИ 


ПРАВИЛА, KOTOPblMH ДОЛЖЕН n0Ab30BATbCB CEKPETAPb: 

nOCTOBHHblR ПРОСМОТР 

PErHCTPAUHOHHO-KOHTPOAbHblX КАРТОЧЕК, ФИКСАЦИВ 
ХОДА ВМПОЛНЕНИВ ЗАДАНИ^, AAKOHHHHOCTb ЗАПИСЕИ 


бмстрое и квалифинированное разре- 
шение поставленнв 1 х вопросов, изба- 
вит исполнителеи от решенич вопро- 
сов, не входчших в их компетенник). 

Что - излагаетсч характер испол- 
ненич документа. 

Когда - устанавливаетсч срок ис- 
полненич npeAnncbiBaeMbix деиствии. 

В соответствии с резолкзниеи сек- 
peTapb при наличии несколвких ис- 
полнителеи размножает документ с 
тем, чтоби спениалистм одновремен- 
но приступили к его рассмотреника. 
У главного исполнителч остаетсч под- 
линник, копии или вмписки из доку- 
мента передакатсч исполнителчм, ука- 
заннмм в резолкании. Секретарв не 
должен допускатв массового тиражи- 
рованич документа без практическои 
в зтом надобности. 

Непосредственное участие прини- 
мает секретарв и в прохождении внут- 
ренних и исходчших документов. Спе- 
ниалист готовит проект документа. В 
подготовку документа входит сбор, 
обработка, систематизанич, обобше- 
ние необходимои информании и bn- 
работка предложении. Исполнителв 
готовит документ в двух зкземплчрах: 


зитов конкретного вида документа. 
Наиболее часто секретарв печатает, 
а нередко и самосточтелвно по ука- 
заника руководителч или спениалис- 
та составлчет служебнме nncbMa. 
Они должнм 6biTb оформленм про- 
фессионалвно и грамотно. CeKpeTapb 
принимает участие и в подготовке 



Заверчет своеи подписвка и посмлает 
тем должностнмм линам, которме дол- 
жнм Bbino^H^Tb принчтме решенич. 

В организании зффективного ис- 
полненич документов болвшука po^b 
играет контрол^ их исполненич, ве- 
дение которого чвлчетсч важнеишеи 
обчзанноствк) секретарч. Он должен 
руководствоватвсч перечнем контро- 
лируемих документов, инструкнии по 
делопроизводству, должностнмми 
инструкничми спениалистов. 

Все документм должнм испол- 
нчтвсч в сроки, указанние в резолкз- 
нии руководителч в самом докумен- 
те, независимо от того, в какои фор- 
ме указан зтот срок (директивно или 
в виде npocb6bi). Правила, которими 
должен полвзоватвсч секретар^: по- 
сточннми просмотр регистранионно- 
контролвнмх карточек, фиксанич 
хода вмполненич заданич, лаконич- 
HOCTb записеи. 

Сочетание прчмои и обратнои 
свчзи (контролв) основное условие 
своевременного и качественного ис- 
полненич документов. 
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ОСНАШЕНИЕ И ОРГАНИЗАЦИ^ 

РАБОЧИХ МЕСТ 


А.В. Пшенко 


> ОБОРУДОВАНИЕ ИНДИВИДУАЛБНОГО РАБОЧЕГО МЕСТА СОТРУДНИКА ОФИСА 

> СРЕДСТВА ОРГТЕХНИКИ КОЛЛЕКТИВНОГО ПОЛБЗОВАНИЛ 

> РАБОЧЕЕ МЕСТО CEKPETAPfl 

> ОБОРУДОВАНИЕ ЗКСПЕДИЦИИ 

> ОБОРУДОВАНИЕ АРХИВА 


П оскодБку работа бодБшин- 
ства сотрудников офиса 
свчзана с подучением, созданием до- 
кументов, их хранением, то можно 
составитБ примернми переченБ типо- 
вого технического оснашенич офис- 
ного рабочего места, в том чисде и 
секретарч. 

Ддч созданич документов в насто- 
чшее времч исподБзукатсч две техно- 
догии. 

Во-первмх, возможно заподнение 
уже установденнмх форм документов 
иди написание проекта документа от 
руки. Ддч зтого каждБШ сотрудник 
доджен иметБ средство писБма: ша- 
риковука, капиддчрнук) иди чернидБ- 


Важними характеристиками про- 
изводителБности компБкатера при 
работе с документами обладактг ве- 
личина оперативнои памчти и ем- 
KocTb жесткого диска, так как новме 
версии офиснмх приложении (про- 
грамм) становчтсч все более требо- 
BaTeAbHbiMH именно к зтим показате- 
лчм, а с работами по распознаваник) 
текстов успешно справлчкатсч и 486 
npoueccopbi. 

Каждое рабочее место должно 
HMeTb оперативнми обБем носителеи 
информации: запас чистои бумаги, 
бланков, дискет и средства их хране- 
нич. Необходимм лотки, а то и на- 
CTO^bHbie зтажерки длч храненич бу- 


лерм и дмроколм, различакашиесч 
производитед^ност^к) (толшина про- 
биваемих листов, количество проби- 
ваемих отверстии). 

Если предполагаетсч работа толв- 
ко с KOMnbioTepoM, может 6biTb обо- 
рудовано специалвное рабочее мес- 
то - "KOMnbiOTepHbm уголок". 

Но значителвнач nacTb оргтехни- 
ки не нужна каждому сотруднику в 
течение длителвного времени, позто- 
му такие офиснме средства вполне 
могут 6biTb обшими или длч HecKo^b- 
ких рабочих мест, или в целом на 
структурное подразделение. 

Средствами оргтехники коллек- 
тивного полБЗОванил может 6biTb не 


РАБОЧЕЕ МЕСТО СЕКРЕТАРЛ СТРУКТУРНОГО 
ПОДРАЗДЕАЕНИ^ ИАИ СЕКРЕТАР^ РУКОВОАИТЕАЛ АОАЖНО 
BblTb И СООТВЕТСТВЕННО ОСНАШЕНО ОРГТЕХНИКОИ 


нук) ручку лкабои модификаиии. Сле- 
дует тол^ко 3HaTb r что чем болвше 
приходитсч nncaTb, тем более "мчг- 
ким" должно 6biTb средство nncbMa; 
пока идеалвнмм бкарократическим 
подарком остаетсч чернилвнач руч- 
ка с золотмм пером. 

Bo-BTopbix, составление документа 
непосредственно на компвкатере. Ком- 
nbioTep, как и телефон, может 6biTb пер- 
сонал^нмм не толвко по терминологии, 
НО И ПО CMblO\y, Т.е. HMeTb TO^bKO одно- 
го хозчина или 6biTb средством коллек- 
тивного полвзованич. Длч полготовки 
текстовмх, табличнв 1 х локументов при- 
голен практически лкабои современнми 
KOMnbiOTep стандартного оснашенич: 
устроиства длч чтенич лискет и лазер- 
Hbix лисков, клавиатура, манипулчтор. 
В качестве манипулчтора может исполв- 
зоватвсч "мниљ", трекбол, сенсорнми 
зкран, злектроннми планшет. 


маги. Лшики в столе лолжнм позво- 
лчтв y6npaTb в них коробки с лиске- 
тами, лотки с ручками, каранлашами 
(длч правки текстов, надписанич лис- 
кет и т.л.), скрепками, маркерами и 
лр. "мелочвк)". Обчзателен чшик, при- 
способленнми ллч храненич папок с 
бумажнмми локументами, лучше пол- 
весного храненич, и соответственно 
папки с системои креплени^ в них 
локументов (скоросшиватели). Длч 
организации личнои работм вмпус- 
каетсч болвшое количество разновил- 
ностеи HacTo^bHbix календареи, папок 
длч визиток, папок ллч размешенич 
улобнмм длч поиска, каскалним спо- 
собом KOHTpoAbHbix карточек, кар- 
маннмх и HacTOAbHbix органаизеров, 
более лесчтка разновилностеи скре- 
пок и лр. зажимов ллч бумаги, кно- 
пок, карманнмх стиплеров и лр. орг- 
техники. Целесообразно иметв стип- 


толвко принтер, "ксерокс", телефакс, 
шрелер, но и олин из KOMnbioTepoB, 
лооснашеннми сканером, факс-мо- 
лемнои платои ллч вмхола в Интер- 
нет и др. аксессуарами. 

Раиионалвно сочетание малопроиз- 
водителвнои оргтехники на рабочих ме- 
стах и високопроизволителвнои, но и 
более массивнои, лорогои и реже ncnoAb- 
зуемои - в коллективном полвзовании. 

Кроме офиснмх столов необхоли- 
Mbi шкафм и стеллажи длч храненич 
лел и справочнои литературм. Веро- 
чтно, не лишним окажетсч и металли- 
ческии шкаф длч сеифового храненич 
локументов ограниченного лоступа. 

Рабочее место секретар^ струк- 
турного полразлелени^ или секрета- 
рч руковолителч, свчзаннмх с обра- 
боткои болвших массивов локумент- 
нои информаиии, лолжно 6biTb и со- 
ответственно оснашено оргтехникои. 
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от постороннего доступа при отсут- 
ствии секретара на рабочем месте. 

СпепиалБно должнб! 6мтб обору- 
дованм службм делопроизводства и 
офиснми архив. 

В службе делопроизводства на 
участке (столах) обработки поступа- 
кашеи и отправлчемои корреспонлен- 
ции лолжнм 6biTb r в зависимости от 
количества зтои корреспонденции, 
срелства ллч вскрмтич упаковки: нож 
ллч веревок, ножницм ллч пакетов, 
cneuna^bHbie приспособленич (руч- 
нме, механические) длч вскрмтич кон- 
вертов, вплотв ло автоматических 
линии при сотнчх конвертов в ленв. 

Длч отправки почтм исполвзукат- 
сч Becbi, так как оплата почтовмх от- 
правлении произволитсч по весу, 
конвертм различних форматов, обер- 
точнач бумага, шпагат и т.л. Длч об- 


работки сотен почтовмх отправлении 
имекатсч вмсокопроизводителвнме, 
но дорогие и крупногабаритнме лис- 
тополборочнме, франкировалвнме 
(складв 1 вак)шие листм), адресовалв- 
Hbie и штемпелевал^нме машинм. 

Посколвку служба лелопроизвол- 
ства ведет, как правило, централизо- 
ваннми учет, регистрацика локумен- 
тов, то совершенно необходими кар- 
тотечнме чшики ллч формированич 
регистрационно-справочнв 1 х карто- 
тек. Зто будет необходимо, пока ком- 
nbioTepHbie технологии не станут ла- 
BaTb гарантии лолговременнои со- 
хранности локументнои информа- 
ции близкие к абсолкатнмм. 

Длч распрелеленич почтм и лр. 
локументов по структурнмм подраз- 
леленичм хорошо себч зарекомендо- 
вали подвеснме полки с ччеиками, 
применчемме и в отлеленичх свчзи. 



Рис. 1. Оборулование неболвшого офиса ллп обработки корреспонленнии 


Во-первмх, при наличии в струк- 
турном подразлелении секретарч или 
иного сотрулника, ответственного за 
работу с локументами, техника коллек- 
тивного полвзованич (принтерм, теле- 
факс, копировалвнми аппарат и лр.) 
длч более пролуктивнои организаиии 
ее исполвзованич, своевременнои за- 
менм сменнмх печатакаших картрил- 
жеи, организации ремонта лолжна 
6biTb в велении зтого сотрулника. На- 
личие секретарч подразлеленич лела- 
ет возможнмм исполвзование теле- 
фонного коммутатора с однои лини- 
еи вмхода вовне организации. 

Рабочее место секретарч подраз- 
леленич лолжно 6biTb оснашено руч- 
нмми, механическими или злектрон- 
ними системами (картотечнме чшики, 
nepcoHa^bHbin KOMnbioTep) ллч фикса- 
ции и контролч за локументами, полу- 
ченнмми сотрулниками полразделе- 
нич и находчшимисч у них на испол- 
нении. Не лишнеи может оказатвсч и 
пишушач машинка (злектрическач или 
механическач) ллч машинописного 
заполненич бланков с точним и мел- 
ким графлением, при отказе KOMnbio- 
тернои техники, например, из-за ви- 
руснои атаки или особои секретнос- 
ти полготавливаемого локумента. 

Не менее оснашеннмм лолжно 
6biTb и рабочее место секретарч руко- 
волителч, прчмои обчзанноствка кото- 
рого чвлчетсч осушествлчтв его инфор- 
мационное обслуживание. Срелства 
личнои оргтехники: ручки, карандаши 
у секретарч лолжнм 6biTb в рабочем 
состочнии и как, бумага с запасом, так 
как у посетителеи, членов совешании 
их может не оказатвсч в нужнми мо- 
мент, а техническое обеспечение пе- 
реговоров и совешании его лолжност- 
нач обчзанноств. Необхолим секрета- 
pio и портативнми ликтофон, позволч- 
к)шии бмстро и качественно готовитв 
протоколм и решенич совешании и 
почти витеснившии стенографисток. 

Длч осушествленич телефоннои 
свчзи секретарскии аппарат лолжен 
иметв много функции: кроме полсое- 
линенич секретар^лиректор, отклка- 
чакашего телефон секретарч при снч- 
тии трубки на аппарате лиректора, не 
булет излишеством функцич автодоз- 
вона, запоминанич наиболее часто 
исполвзуеммх номеров, автоответчик. 

Секретарк) в качестве личного 
срелства оргтехники нужнм: 6biCTpbiPi 
и тихии лазернми или струинми прин- 
тер, шрелер длч оперативного унич- 
тоженич конфиленииалвнои инфор- 
мации. Как правило, секретарв хранит 
болвшое количество локументов, ко- 
пии, проектов и справочников, кото- 
pbie лолжнм 6biTb оперативно прел- 
ставленм руковолству, соответствен- 
но шкафм длч храненич зтои инфор- 
мации лолжнм 6biTb лостаточно емки- 
ми и зашишеннмми (запиракашимисч) 


Длч храненич болвших массивов 
лел помешение службм лелопроиз- 
водства лолжно 6biTb оснашено шка- 
фами, лучше злеваторного типа с дви- 
гакашимисч в вертикалвном направ- 
лении полками или стеллажами "ком- 
пактус", также передвигак)шимисч на 
релвсах. Оба варианта позволчкат 
зкономитв плошали, вмлелчемме под 
хранение локументов, и обеспечива- 
к)т бистрии лоступ к необходимои 
полке или стеллажу. На случаи отклка- 
ченич злектричества обе системм, как 
правило, имектг и ручнои привод. 

Офиснме apxMBbi должнв! 6biTb обо- 
рулованм в соответствии с требованич- 
ми Архивнои службм и поввшЈеннои 
пожарнои onacHOCTbio архивохрани- 
лиш. Кажлое помешение лолжно иметв 
все возможнме пролублированнме 
срелства пожаротушенич: от пеннмх 
огнетушителеи, песка и брезента, ло си- 
стем димоулавливанич. Злектропровол- 
ка и вмклкачатели вв 1 Полнчк)тсч также в 
пожаробезопасном варианте. 

К специфическим архивнмм тех- 
ническим срелствам можно отнести 
гигрометрм и психрометрм ллч изме- 



Рис. 2. Стеллаж перелвижнои 
ллв храненич локументов 
в рабочих помешеничх и архиве 

ренич влажности помешении. Нуж- 
Hbi и термометрм, так как при ком- 
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натнои температуре без охлажденич 
СЛИШКОМ КОрОТКа XH3Hb пленочнБ1х 
носителеи информаиии. 

Архивм должнм 6biTb обеспеченм 
не тол^ко стеллажнмм оборудовани- 
ем, лесенками, чтобм доставатв дела с 
верхних полок, но и оргтехникои длч 
обработки документов: подшивки, 
нумераиии дел, свчзмванич их в свчз- 
ки или упаковки в картоннме архи- 
BHbie коробки. Крепкие нитки, шило, 
легкач злектродрелв, кованнач "архи- 
внач" игла, шипованнв 1 е напаличники 
o6bNHa4 оргтехника архивариуса. 

Длч задач архивного храненич 
компв 10 тернои информаиии хотч 6bi 
один KOMnbiOTep должен 6biTb укомп- 
лектован устроиством записи или пе- 
резаписи лазерних дисков (CD дисков). 

Если фирма ведет активнука рек- 
ламнука политику, издает малотираж- 
Hbie, но многостраничнме методичес- 
кие материалм, то без средств опера- 
тивнои полиграфии (настолвнои изда- 
телвскои системм) обоитис^ трудно. 
Если проводчтсч презентаиии, конфе- 
рениии, научно-практические семина- 
pbi и заседанич совета директоров и 
др. совешанич, то конферени-зал сле- 
дует оборудоватв не толвко звукоуси- 
ливакашеи аппаратурои но и KOMnbio- 
тернмм проектором с болвшим демон- 
страиионнмм зкраном. Длч зтих же 
иелеи, а также как мобилвнука инфор- 
маиионнук) систему, в компвкатернми 
парк следует вклкачитв несколвко пор- 
тативних компвк)теров - ноутбуков. 


Рис. 3. Внутреннее устроиство офиса кабинетного типа 



iki/ 1 ^c/u^uaai ikiki wiiki /vigiivwki/vigi/ vui iw w 


KpblTbl, длч зтого исполвзуктгсч про- 
зрачнмелегкие двери, стенм также пол- 
HOCTbio или в значителвнои степени 
прозрачнм. Рабочие места (столм) со- 
трудников, оргтехника коллективного 
полвзованич размешакатсч таким обра- 
зом, чтобм минимизироватв трудности 


полвзование 
хированности 
гсч за счет по- 
сплошних пе- 
жеи, иветов. 
от свои пре- 
имушества и недостатки: при втором 
варианте необходима болвшач внут- 
реннчч дисииплина, ведв сотрудник 
Becb Aenb на виду, мимо него посто- 
чнно кто-то проходит, слмшно, как 
работакат принтерм и сканерм, ведут- 
сч телефоннме переговорм! 


При первом варианте болвшач сте- 
neHb отчужденич затруднчет обшение, 
решение лкабого вопроса преврашает- 
сч в "хождение по кабинетам". Позто- 
му между краиними полкасами обвнна 
практика, когда сотрудники работакат в 
обшеи комнате по двое-трое или иелм- 
ми подразделеничми, расставив столм 
и технику по своему усмотреника, а ру- 
ководителчм подразделении виделчет- 
сч кабинет. Cneuna^bHbie невмсокие 
полупрозрачнме перегородки между 
рабочими местами в россииских уч- 
режденичх пока исклкачение из правил. 
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> ПОЛВЛЕНИЕ ОПТИЧЕСКОГО ТЕЛЕГРАФА 

> ЗЛЕКТРОМАГНИТН bl И СТРЕЛОЧНМИ ТЕЛЕГРАФ 

> ТЕЛЕГРАФН bl Е АППАРАТБ 1 С.МОРЗЕ 

> ЗЛЕКТРОСВЛЗБ В РОССИИ 


Р ешакзшим фактором развитич 
человеческого обшества чвлчет- 
сч информаиич и ее вмсшач форма - 
знание. Как справедливо отметил Д. 
Робертсон, предел производства ин- 
формаиии бмл тем решакашим мо- 
ментом, которми препчтствовал про- 
грессу и приводил к смене зпох. В 
истории человечества бмло несколБ- 
ко инноваиии, которме приводили к 
информаиионнмм взрмвам, и в ко- 
нечном итоге, к смене иивилизаиии: 
изобретение чзика, писвменности, 
книгопечатанич 1 . 

Первач информаиионнач рево- 
лкаиич в истории человечества бмла 
свчзана с почвлением чзмка, разви- 
тием устнои речи, ее запоминанием. 
Она породила и свои методм переда- 
чи сообшении - акустические, опти- 
ческие и световме сигналБп голосом, 
дробБка барабанов, ударами колоко- 
ла, огнем (системои костров) и др. В 
рамках родоплеменнои обшествен- 
нои организаиии зти методм передач 
на рассточние в основном удовлет- 
ворчли потребностчм. 

Вторач информаиионнач револка- 
иич бмла свчзана с почвлением писб- 
менности. Технологич писБма снача- 
ла на твердмх (камни, дерево и бере- 
ста, глинчнме таблички), а затем и на 
мчгких (папирус, бумага) носителчх 
колоссалБно увеличила обБемм пере- 
даваемои информаиии. Можно ска- 
3aTb, что усложнилсч сам тип истори- 


ческои дечтелвности: транслчиич зна- 
нии стала впервме осушествлчтвсч не 
через устнме преданич, а через тек- 
ctn. Зтот качественнми скачок в раз- 
витии couna^bHbix отношении стал 
однои из предпосмлок созданич ар- 
хаических государств. Возникнове- 
ние государственности привело к 
новому виду сношении на далвние 
рассточнич - регулчрнои государ- 
ственнои почте. Так, гоним в импе- 
рии Дарич могли преодолетв рассто- 
чние до 380 км за сутки, немногим 
менвше - до 300-330 км - могли одо- 
летв roHUbi в государстве Чингизидов 2 . 
Скороств и TOHHOCTb передачи ин- 
формаиии уже тогда рассматрива- 
^acb как важнеишее условие поддер- 
жанич стабилвности и безопасности. 

Изобретение книгопечатанич 
дало TpeTbio информаиионнук) рево- 
лкаиик), которач радикалвно измени- 
ла кулвтуру, производство и саму си- 
стему власти. Печатнми станок впер- 
Bbie обБединил интеллектуалвнук) и 
деловук) злиту Европм, позволил опе- 
рироватв единовременно доступнмм 
обБемом информаиии в 10, в 17 сте- 
пени бит 3 . Зто и создало основу фор- 
мированич pbiH04Hbix отношении, 
чвилосв важнеишеи предпосв 1 лкои 
складмванич индустриалвного обше- 
ства. "Взрмвное" разрастание инфор- 
маиии потребовало совершенствова- 
нич средств передачи даннмх. Уже во 
второи половине XVIII в. вмчснилосв, 


что почтовме сообшенич не удовлет- 
воржот потребностчм обшества. XVIII 
в. в европеискои истории знамено- 
валсч бурнмми собмтичми: шел гене- 
зис капиталистических отношении, 
разворачивалсч проммшленнвш пе- 
реворот, назревала зпоха новмх бур- 
жуазнмх револкаиии. В зтих условичх 
информаиич не толвко служила важ- 
HbiM подспор^ем принчтич государ- 
ственнмх решении, но впервме в ис- 
тории сама стала товаром, которми 
покупалсч, фалвсифииировалсч, под- 
вергалсч массовои перлкастраиии и 
иензуре. Почта в известнои степени 
гарантировала конфиденииалвноств 
и сохранносњ корреспондениии, но 
сервезно проигрмвала в скорости 
передачи сообшении. Уже в коние 
XVIII в. предпринимакатсч попмтки 
ускоритв передачу информаиии при 
помоши различнмх технических усо- 
вершенствовании. 

Самми раннии пример зтого - 
внедрение оптического телеграфа во 
Франиии в период Великои франиуз- 
скои револкшии. В Париже револк)- 
иионное правителвство придавало 
особое значение полученика известии 
с грании, и летом 1 794 г. била введе- 
на в строи первач в мире линич опти- 
ческого телеграфа конструкции Шап- 
па. Никому не известнми механик 
Клод Шапп предложил оригиналвное 
устроиство бмстрои передачи инфор- 
маиии при помоши семафорнмх зна- 


1 См.: Робертсон Д. Информаиионнаа револкзииа. // Информаиионнаа револкзииа: наука, технологиа, зкономика. Реферат. С6. - 
М., 1993. С. 17. 

2 См.: Паипс Р. Россиа при старом режиме. - М. С. 36. Первоначалвно почта создаваласв исклкзчителвно длч государственних 
нужд, но впоследствии ее услугами стало полвзовањса все население. По сути, сложилосв две почти: o6bNHaa, которои полвзовалосв 
население, и скоростна^, предназначеннач длч передачи важних государственних послании и распорчжении. Последние передава- 
лисв спеииал^ними курверами ( фелвдБегерчми, правителвственними курверами и др.) В XVI l-XVI 11 вв. документи особои важности, 
подлежашие скоростнои пересилке получили название депеш (от фр. Depecher - ToponnTb, отправлчњ срочно.) В России наиболее 
6bicTpbi и способ переправки почтових сообшении бил свазан с военнои фелвдБегерскои службои, котораа почвиласв в период 
правленич Павла I. 

3 См.: Ракитов А. И. Россич в глобалвном информаиионном npouecce и регионалвнаа информаиионнаа политика. // Информа- 
иионнач технологич и информаиионнаа политика. - М. 1994. С. 8. 
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ков. Длч зтого строилисв спеииалБ- 
Hbie станции, которме принимали и 
передавали сигналм в видимом спек- 
тре сигналБшика. Летом 1796 г. во 
Франции бмла введена в строи пер- 
вач в мире линич оптического теле- 
графа конструкции К. Шаппа. Она 
вклкачала 23 станции (смотровме 
вмшки) между Парижем и Лиллем. 
При хорошеи погоде сообшение из 
30 слов из портового города до сто- 
лицб 1 странм достигало за один час, в 
то времч как гонеи преодолевал зто 
рассточние за сутки 4 . Зта скоростнач 
по тем временам форма передачи 
информаиии получила название та- 
хиграф (скорописателв), а несколБко 
позже почвилсч новми термин - те- 
леграф (лалцнописф. 

Преимушества оптических теле- 
графов в начале XIX в. по сравненика 
с другими видами передачи инфор- 
мации били настолцко неоспоримм, 
что, несмотрч на значителвнме затра- 
Tbi по их устроиству, они широко 
исполвзовалисв в Европе. Историч со- 
хранила хрестоматиинвт пример ис- 
полвзованич оптических телеграфов 
длч BoeHHbix целеи. В 1 809 г. разрази- 
ласц очереднач франко-австриискач 
воина. Австрииим 9 апрелч 1809 г. 
вторглисц в немеикие земли, которме 
в то времч находилисв под карисдик- 
циеи Франиии. Королц Баварии Мак- 
симилиан бежал из своих владении и 
просил срочнои помоши у Парижа 
через систему телеграфа. Уже 11 ап- 
релч французские полки вошли в Ба- 
варика, где их никто не ждал, а 16 ап- 
релч - освободили г. Мканхен - такои 
бмстрои реакции на изменение меж- 
дународнои ситуации Европа еше не 
знала 5 . ЕНе случаино писателв А. Дкама 
вложил восхишение работои телегра- 
фа в уста одного из героев романа 
"Граф Монте-Кристо": "Мне иногда 
приходилосв видетв в чркии денв, на 
пригорке, зти вздима 10 шиесч кверху 
чернме суставчатме руки, похожие на 
лапм жука... Зти страннме знаки, так 
четко рассекакашие воздух и переда- 
кашие за 300 лце неведомук) волка че- 
ловека, сидчшего за одним столом, 
другому человеку, сидчшему в конце 
линии за другим столом" 6 . К середи- 
не XIX в. все европеиские странм име- 
ли системм оптических телеграфов. 
Особенно широкое распростране- 
ние они получили в Англии. 

В России оптические телеграфм 
стали строитвсч в 20-е - 30-е годм XIX 

в. Первач линич бмла устроена в 1824 

г. между Петербургом и Шлисселвбур- 


гом. В 1 834-1839 гг. бмла сооружена 
самач длиннач линич оптического те- 
леграфа в мире между Петербургом и 
Варшавои. Она протчнуласв на 1200 
километров и вклкачала 149 станции. 
Времч прохожденич сигнала занима- 
ло 18 минут 7 . Аинич обслуживаласв 
военними и предназначаласв толвко 
длч срочнмх правителвственнмх де- 
пеш. Зтот телеграф деиствовал до 
1854 г. 

В обшеи сложности оптические 
телеграфм прослужили около 60 лет, 
после чего настал момент, когда они 
уже не могли удовлетворчтв возрос- 
шие требованич обшества. В середи- 
не XIX в. в Европе уже полнмм ходом 
шла индустриализаиич, бмстро раз- 
виваласв торговлч, посточнно менч- 
ласц политическач ситуаиич. Бмстрач 
и скрмтач передача информаиии на 
лалцние рассточнич стала важнеишим 
условием жизни европеицев, и как 
никогда до зтого встал вопрос о ско- 
рости, надежности, достоверности и 
секретности при передаче даннмх. Ни 
почта, ни оптическии телеграф зти 
требованич не удовлетворчли. Ауч- 
шие научнме и деловме силм Европм 
бмли брошенм на решение зтих за- 
дач, в резулвтате получили развитие 
злектромагнитнии телеграф, телефо- 
нич, радио. 

OnbiTbi по исполцзованик) злект- 
ричества длч передачи сигналов на 
рассточние предпринималисв с нача- 
ла XIX в. К зтому времени бмли изуче- 
Hbi своиства магнетизма, статическо- 
го злектричества, способноств злек- 
троразрчдов распространчтвсч по 
изолированному проводнику с болц- 

ШОИ CKOpOCTblO. 

Англиискии физик Ф. Роландс в 
1806 г. проводил работм по изуче- 
ник) статического злектричества в 
области телеграфированич. Однако, 
из-за отсутствич хороших изолчиион- 
Hbix материалов и вмсокого напрчже- 
нич, они не получили практического 
примененич. 

В 1 809 г. немецкии физик С. Зем- 
мерлинг попмталсч создатв злектро- 
химическии телеграф. Длч зтого он 
исполвзовал зффект разложенич 
водм с помоиљк) тока. В его громозд- 
кои установке приемное устроиство 
состочло из 35 сосудов с водои, обо- 
значеннмх соответствукашими буква- 
ми и цифрами. В каждом сосуде по- 
мешаласв пара злектродов. Заммка- 
ние зтои или инои цепи на передака- 
шеи станции Bbi3biBa^o вмделение 
ny3bipbKOB в сосудах принимакашего 


устроиства. Изобретение Земмер- 
линга, несмотрч на рекламу, не вмш- 
ло из стадии опмтов из-за дороговиз- 
Hbi и ненадежности 8 . 

Злектростатические и злектрохи- 
мические опмтнме телеграфм бмли 
первмми попмтками исполвзоватц 
проводное злектричество длч пере- 
дачи информации. Зпоху злектричес- 
кои телеграфии открмл злектромаг- 
нитнми телеграф. В 1820 г. датскии 
физик Г.Х. Зрстед обнаружил, что 
злектрическии ток в прчмолинеином 
проводнике может отклончтв магнит- 
нук) стрелку. Впоследствии зтот зф- 
фект и бмл исполвзован в создании 
телеграфнои аппаратурм. 

Первми злектромагнитнми стре- 
лочнцт телеграф, пригоднми длч зкс- 
плуатации, бмл изобретен русским уче- 
HbiM Павлом Аввовичем Шиллингом. 
Демонстраиич его состочласв 21 ок- 
тчбрч 1832 г. в Петербурге. Заслуга П.Д. 
Шиллинга состочлсч в том, что он со- 
злал особми мулвтипликатор как ин- 
ликатор злектромагнитнмх импулвсов. 
Зто позволчло осушествитв бмструк) 
передачу информаиии с наименвшим 
количеством проволов и простим оп- 
релелением буквм при отклонившеи- 
сч стрелке 9 . Изобретение П.Д. Шиллин- 
га успешно применили в 1836 г., когда 
бмла проложена подземнач кабелвнач 
линич в злании алмиралтеиства в Пе- 
тербурге. Отметим, что строителвство 
и зксплуатаиич железних лорог чви- 
лисц мошнмм стимулом длч распрост- 
раненич телеграфа, т.к. скоростнач пе- 
редача информаиии бмла необходи- 
mnm условием их нормалвнои работм. 
Первач линич стрелочного телеграфа 
бмла проложена в Англии уже в 1838 
г., т.е. через 6 лет после изобретенич 
его П.А. Шиллингом. Она пролегла 
межлу станиичми Аондон и Узст-Дреи- 
тон. В 1840 г. телеграфное сообшение 
било установлено на Блекузлвскои 
железнои лороге, а в 1841 г. - на мар- 
шруте от Дондона ло Глазго. 

Россиискии император ЕНиколаи I 
интересовалсч вопросами телеграфии 
и бмл знаком с опмтами П.Д. Шиллин- 
га. Путешествуч по Англии в 1844 г., 
он изучил и Bonpocbi устроиства теле- 
графнмх линии. Более всего его по- 
разил факт перелачи телеграмми из 
олного горола в лругои и полученич 
ответа на нее всего за 2 минутм. Вер- 
HyBLUHCb в Россик), он приложил не- 
мало усилии ллч развитич телегра- 
фии 10 . В зто времч работм нал усовер- 
шенствованием злектромагнитного 
телеграфа прололжил русскии физик 


4 См.: 150 лет русскому телеграфу. Сб. ст. - М. 1982. С. 8. 

5 См.: Гамел^ Историческии очерк злектрических телеграфов. - СПб. 1886. С. 6-7. 

6 См.: Дкзма А. Граф Монте-Кристо. ( ром. Пер. с фр.) - М. 1989. С. 125. 

7 См.: Виткевичкзс П.П. Развитие злектросвчзи в Литве. - Bn^bHioc.l 972. С. 14-15. 

8 С м.: Румпф К. Г. Барабанм, телефонм, транзисторм. - М. 1974. С. 1 7. 

9 См.: Марценицен С.И. Новиков В.В. 150 лет отечественному телеграфу. - М.1982. С. 7-8. 

10 См.: Гомел^ Ук. Соч. с. 4. 
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Б.С. Лкоби, которми смог создатБ бо- 
лее совершеннме аппаратм. В 1 839 г. 
он изобрел пишушии телеграфнми 
аппарат, а в 1845 г. - стрелочнБ1И те- 
леграф синхронно-синфазного леи- 
ствич. Применение зтого принципа 
лвиженич механических частеи пере- 
датчика и приемника позволчло пере- 
лаватв буквм и цифрБ 1 без примене- 
нич какого-либо условного кода. Пе- 
редакашии и приемнБт аппаратм со- 
елинчлисБ олним линеинв 1 м прово- 
лом, обратнмм проволом служила зем- 
лч. Переданнач буква или цифра ука- 
змваласБ врашакзшеисч стрелкои на 
циферблате. Принцип синхронно- 
синфазного врашенич механизмов 
впоследствии широко исполБЗОвалсч 
в телеграфии более ста лет. В 1850 г. 
Б.С. Лкоби созлает буквопечатакашии 
синхронно-синфазнми аппарат 11 . По 
проекту Б.С. Лкоби бмли построенм 
первме в России телеграфнме линии: 
в 1 841 г. - межлу Зимним лворцом и 
Главнмм управлением путеи сообше- 
нич, в 1843 г. - межлу Парским Селом 
и Петербургом (на зтои линии в 25 км 
бмли примененм подземнме кабели); 
в 1 845-1 846 гг. - межлу Петербургом, 
Гатчинои и Петергофом. 

Олнако стрелочнме аппаратм не 
получили развитич. Уже в 50-е голм 
XIX в. в мировои телеграфии велушука 
poAb занчли аппаратм Морзе, произ- 
волителБНОстБ котормх била в 10 раз 
вмше стрелочнмх. В 1836 г. амери- 
канскии изобретатели С. Морзе запа- 
тентовал свои телеграфнми аппарат. 
Злесв информацич перелаваласв при 
помоши ллиннмх и коротких импулв- 
сов, перфорируктших бумажнукз лен- 
ту посрелством злектромагнитного 
реле. Им же созлан и кол, известнми 
Hbme как азбука Морзе. Интересно, 
что С. Морзе, хуложник по первому 
призваник), изобрел такие соотноше- 
нич межлу комбинацичми точек и 
тире и их буквеннмми соответствич- 
ми, что и сеголнч, опирачси на лости- 
женич информатики, зто едвали мож- 
но слелатв лучше 12 . Аппарат Морзе 
бмл впервме внедрен в 1 844 г. в США, 
на трассе межлу Балтимором и Ва- 
шингтоном. После зтого частнме те- 
леграфнме компании oneHb бмстро 
установили сообшенич межлу важ- 
неишими зкономическими центрами 
зтои странм. Уже в 1 849 г. обшач про- 
тчженноств телеграфнмх линии в 
США составила более 1 8 тмсчч кило- 


метров. Почвиласв техническач воз- 
можности телеграфнмх сообшении 
межлу континентами. 7 августа 1858 
г. бмл открмт полволнми кабелв, со- 
единчкзшии Америку с Европои. В 
зтот Aenb из Нового света бмли от- 
правленм первме телеграммм в евро- 
пеиские столицм, содержашие коти- 
ровку валкат на Hbio -Иоркскои бир- 
же. С зтого момента телеграф стал 
ведушим вилом скоростнои перела- 
чи деловои информации, прочно во- 
шел в 6biT европеица. Бмли основанм 
крупнме телеграфнме агентства: "Аи- 
лжин Хевес" в Париже (1835 г.), "Ас- 
сошизител Пресс" в Hbio -Иорке 
(1848 г.), "Телеграфное бкзро компа- 
нии Волвф" в Берлине (1 849 г.), "Теле- 
графнач компанич Реитер" в Аондо- 
не (1851 г.). Несколвко позже возни- 
кает и первое межлунаролное агент- 
ство в России - "Северное телеграф- 
ное агентство". 

Телеграф превратилсч в срелство 
зкономическои и политическои вла- 
сти. Британскач империч исполвзо- 
вала телеграф ллч управленич ломи- 
нионами, длч зтого она в 60-х - 70-х 
годах XIX в. исполвзовала кабелвнме 
сети протчженноствк) 209 Tbic. кило- 
метров. Еше в болвшеи степени, чем 
ранише, сообшение, передаваемое по 
телеграфу, становилосв товаром. Зто 
потребовало лалвнеишего совершен- 
ствованич техники телеграфии. В 
1858 г. инженер Ч. Уинстон запатен- 
товал бв 1 стролеиствук)шии телеграф- 
Hbin аппарат с автоматическои пере- 
лачеи корреспонленции, и пример- 
но в зто же времч почвилсч буквопе- 
чатакзшии синхроннми аппарат про- 
фессора Д. !Оза. Зти аппаратм пол- 
нчли производителвноств передачи 
информации в лесчтки раз по срав- 
неник) с аппаратом Морзе, значителв- 
но расширили лалвноств леиствич 
телеграфа 13 . Созлание бмстролеи- 
ствукаших телеграфнмх аппаратов 
различнмх систем и лалвности леи- 
ствич завершило техническое пере- 
вооружение средств свчзи. Tenepb 
телеграф вполне соответствовал ско- 
рости, надежности, лостоверности и 
конфиленциалвности передачи сооб- 
шении. В резулвтате развернуласв 
четвертач информационнач револкз- 
цич. Злектрические телеграфм, а по- 
злнее телефонм и ралио увеличили 
o6beMbi перелаваемои информации 


на 2-3 порчлка, тем саммм открмли 
лорогу в инлустриалвное обшество. 

В России интерес ктелеграфии как 
к наиболее бистрому способу пере- 
лачи информации почвлчетсч толвко 
в 50-е голм XIX в. В холе Крммскои 
BOHHbi 1853-1856 гг. в нашеи стране 
сооружаетсч первми магнитнв 1 и теле- 
граф, соединчкашии Петербург с Се- 
вастополем. В 1854 г. при Военном 
министерстве создаетсч телеграфнвт 
корпус, цели которого - строителц- 
ство и зксплуатацич телеграфнмх ли- 
нии, а в 1 855 г. правителвство прини- 
мает "Положение о приеме и переда- 
че телеграфних лепеш по злектромаг- 
нитному телеграфу". В зтом локумен- 
те злектросвчзв обБчвлчласв госулар- 
ственним лелом. Строителвство даже 
неболвших частнмх телеграфнмх ли- 
нии, в отличие от Европм, не поошрч- 
AOCb. Официалвнои латои рожленич 
злектросвчзи в России слелуетсчитатв 
1 5 апрелч 1855 г., когла било открмто 
телеграфное сообшение на линии 
Москва- Петербург. Вслед за неи били 
построенм магистрали Петербург - 
Варшава, Москва - Киев, Киев - Олес- 
са, Москва - Казанв и лругие. В 1 858 г. 
протчженносњ телеграфнмх линии 
России составлчла уже 9,8 Tbic. кило- 
метров при 44-х станцичх, снабжен- 
Hbix аппаратами Морзе. Еше болишее 
развитие россиискач злектросвчзв 
получила в 60-е годм. Если в 1863 г. 
телеграфнме линии России протчну- 
лиси на 26,3 Tbic. верст, то в 1873 г. - 
уже на 55,6 тмс. верст. Количество 
аппаратов за зто времч увеличилосв с 
589-х ло 1683-х (причем 76 из них 
бмли скоростнмми буквопечатак)ши- 
ми аппаратами !Оза), а количество те- 
леграмм возросло с 816 Tbic. ло 3431 
Tbic. штук в гол 14 . Поражакат и темпм 
распространенич телефонии. В 1883- 
1917 гг. количество абонентов толв- 
ко городских телефоннмх станиии 
увеличилосв в стране в 300 раз. 

Отметим еше один интереснми 
момент. Кажлач информационнач 
револкацич и почвление новмх 
срелств передачи ланнмх заметно 
расширчли и усложнчли npouecc ле- 
лопроизволства. Ведение регулчрнмх 
почтовмх сообшении потребовало 
реорганизации всего локументообо- 
рота, созданич специалвнмх зкспеди- 
ции по приему и обработке локумен- 
тов. ЕНа наиболее скоростнои вид пе- 
редачи того времени - телеграмми - 


11 См.: Лроцкии А.В. Основние зтапи развитиа телеграфии, зарожденич злектроавтоматики и кодоимпулвснои техники. - М.; Л. 
1963. С. 37-38. 

12 На зто обратил внимание инженер и популаризатор истории техники К. Румпф. В частности, он отметил интереснукз деталв: 
caMbin короткии сигнал в своеи азбуке - одну точку - С. Морзе дал не первои букве алфавита, как поступали до него все 
изобретатели, но букве "Е" - наиболее распространеннои в европеиских чзиках. См.: Румпф К.Г. Барабани, телефони, транзистори. 
С. 20. 

13 О скорости передачи на данних аппаратах в начале XX в. ( когда на них применчлисв ручние подзаводм и корректировка) 
можно судитв по следукзшему факту: телеграфист среднеи квалификании передавал на Морзе 15 слов в минуту, на !Озе - 36 слов, на 
Уинстоне-60 слов, на Бодо-150. См.: Мускабит Ф.Г. Историч телеграфа. Пг. 1919. С. 19. 

14 См.: Развитие свази в СССР. 1917-1967 гг. - М. 1967. С. 26. 
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стали ccbiAaTbc^ при ведении деловмх 
и банковских операиии, судебнмх 
тчжбах и др. Зто потребовало их пра- 
вилвного каридического оформленич 
и фиксированич в спеииалвних жур- 
налах учета. В последнеи четверти XIX 
столетич телеграммм становчтсч офи- 
una^bHbiM документом. 

Современному читателк) может 
показатвсч страннмм факт негативно- 
го отношенич части чиновников к 
внедреник) телефонов. В России зто 
чвление получило доволвно широкое 
распространение, посколвку приба- 
вило болвше оперативнои работм 
служашим. Как отмечал известнми 
спеииалист в зкономике злектросвч- 


зи нач. XX в. профессор П. Осадчии, 
все земские служашие говорчт, что с 
почвлением телефона служитв стало 
гораздо сложнее, т.к. они стали полу- 
4aTb гораздо болвше поручении. Даже 
при оттезде из дома их находчт и час- 
то прермвак)т причтелвскука беседу 15 . 
Данное обсточтелвство привело к 
тому, что уже в 80-е гг. во всех бан- 
ках, заводских конторах, каниелчри- 
чх госорганов бмли заведенм спеии- 
a^bHbie книги учета входчших и исхо- 
дчших телефонелл (так тогда назмва- 
ли телефонограммм). После зтого 
работники уже не могли сослатвсч на 
то, что не пончли приказа или 
npocb6bi из-за плохои слмшимости. 


Сеголнч Mbi переживаем очерел- 
нук) информаиионнук) револкаиик), 
свчзаннук) с распространением ком- 
пвкатеризаиии и внедрением интел- 
лектуалвнмх технологии. ОбБемм 
информаиии, KOTopbie единовремен- 
но могут 6biTb предоставленм полвзо- 
вателк), составлчкат порчлка 1025 сте- 
пени бит 16 . Олновременно усложнч- 
етсч и Becb npouecc лелопроизвол- 
ства, посточнно уточнчкатсч станлар- 
Tbi. Задача правилвного заполненич 
локумента, соблкаленич всех требо- 
вании в его оформлении, раиионалв- 
нои постановки локументооборота 
продолжает оставатвсч актуалвнои. 


15 См.: Осадчии П. Десатилетие земских телефонов в России.1 899-1909 гг. - СПб. 1910. С. 14. 

16 См.: Ракитов А. И. Россиа в глобалвном информаиионном npouecce и регионалвнаа информаиионнаа политика. С. 8. 
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УЧЕБНО-МЕТОАИЧЕСКИЕ РАЗРАБОТКИ 

ПО СОСТАВЛЕНИКЗ И ОФОРМЛЕНИКЗ 

ИНФОРМАЦИОННБ1Х СПРАВОК 


М.И. Аодонова, дои., Е.А. Ефименко, РГГУ 


> HOPMATMBHblE ТРЕБОВАНИИ К СОСТАВЛЕНИК) 

И ОФОРМЛЕНИК) ИНФОРМАЦИОННБ1Х СПРАВОК 

> УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ СИТУАЦИИ 


И нформационно-справочнме 
документм - подавлчк)шее 
болБшинство документов, KOTopbie 
отправлчкатсч из учреждении и фирм 
и направлчкатсч им; они носчт вспо- 
могателБНБ1и характер по отношеника 
к организационно- распорчлителБ- 
HbiM локументам и не всегла требукат 
исполненич. К ним относчтсч: справ- 
ки, локладнме и обвчснителвнме за- 
писки, сволки, обзорм, актм, nncbMa, 
телеграммм и телефонограммм. 

Справки - локументм, солержа- 
шие описание или подтверждение тех 
или HHbix фактов, собмтии. 

Они составлчкатсч по заланика 
руковолителч организации, структур- 


кумент внутренним или направлчетсч 
за пределм организации, оформление 
справок имеет свои особенности. 

Внешние справки, направлчемме 
за прелелм организации, оформлжот- 
сч по типу обшего бланка на чистом 
листе бумаги. Внутренние справки 
оформлчкатсч на чистом листе бума- 
ги также по типу обшего бланка. 

В состав формулчра внешнеи ин- 
формационнои справки, оформлче- 
мои на бланке, входчт слелукашие 
реквизитм: 

• название вила локумента; 

• лата; 

• индекс; 

• место составленич; 


полшита копич справки, t 1 02-07/14) 
или просто порчлковми номер 14. 
Если справка оформлена не на блан- 
ке организации, порчлковми номер 
можно не указмватш 

Реквизит "Место составлени^ или 
излани^" указвшает на место составле- 
нич справки и должно соответствоватв 
леиствукашим Почтовмм правилам. 


~ Т О / V 

а. Iaiga 

* * * 



Алресат оформлчетсч в верхнем 
правом углу и формулируетсч с уче- 


СПРАВКИ - ДОКУМЕНТН, СОДЕРЖАШИЕ ОПИСАНИЕ ИЛИ 
ПОДТВЕРЖДЕНИЕ ТЕХ ИДИ HHblX ФАКТОВ, СОБМТИИ 


ного полразлеленич, вмшесточшего 
органа управленич или по npocb6e 
стороннеи организации. Справки 
могут чвлчтвсч основои ллч изланич 
распорчлителвних документов, а так- 
же принчтич каких- то управленчес- 
ких решении. 

Справки бмвакат лвух вилов: ин- 
формационнме и улостоверчкашие 
какои-либо факт или собмтие и bn- 
лакатсч заинтересованнмм лицам и 
учрежленичм. 

Удостоверчкашие справки наибо- 
лее многочисленнме и имекат массо- 
вое распространение, позтому, как 
правило, представленм в трафарет- 
нои форме. Их составление в нашу 
задачу не вхолит. 

Справки информационного ха- 
рактера отражакат индивилуалвнме 
ситуации и могут носитв инициатив- 
HbiPi характер или предоставлчтвсч по 
запросу. 

Оформление информационнмх 
справок лолжно соответствоватв ус- 
тановленнв 1 м требованичм. Олнако, в 
зависимости от того, чвлчетсч ли ло- 


• алресат; 

• заголовок к тексту; 

• текст; 

• полписш 

В некоторих случачх при состав- 
лении внешних справок требукзтсч 
BH3bi, если их солержание требует 
лополнителвного согласованич. 

После названич организации - 
автора локумента, через лва меж- 
строчнмх интервала указмваетсч вид 
локумента прописнмми буквами - 
СПРАВКА- и впечативаетсч в обшии 
бланк центрованнмм способом, а на 
листе бумаги оформлчетсч от грани- 
ubi левого полч. 

Дата информационнои справки 
лаетсч цифровв 1 м способом 
(12.07.2003). Она чвлчетсч латои пол- 
писанич, располагаетсч через 2 ин- 
тервала ниже названич вила или над 
ограничителвнои линиеи в бланке. 

Инлекс справки проставлчетсч на 
олнои строке с латои и может состо- 
4Tb из порчлкового номера, номера 
структурного полразделенич и номе- 
ра лела по номенклатуре лел, кула 


том принчтои системм алресованич, 
служебного зтикета. Например, адре- 
сование организаиии или структур- 
ному полразделеник) оформлчкатсч в 
именителвном падеже: 


А Л..Л~Л.. ~ЛЧ / vOxO....X/VX Л ЛЧ /'V XV V 

leiaianeee laaaeuiue enaeiao 

I . • V /V /V /V /V /V У /V V V O /V /V O X..?<V /V . . O yv O 

eanai-y enne-i-aneia oioaaeaiea 


* * * 


Адресование первому руковолите- 
лк) или его заместителчм формулиру- 
етсч в лателвном палеже, причем в 
наименование должности вклкачаетсч 
полное наименование организации: 


I V V •• • . X V /V X /..XV Л .. О / V .. 

a-^aeuieeo oioaaeaiey 

iačeaoefaa gA! "Đaaaoa" 
/ / ~ 

I X \т •• v /v ~ /v /v v х 

.1. Neaaneno 


Алресование конкретному лолж- 
ностному лицу формулируетсч сле- 
дукашим образом: 

/\ /ч /ч ~ 

Ш || TVT /v ° V ..v XV (I 

Naaoeaia 

/vvOxvvO.. .. х/чх .. v.. о \ 

(eiaieoaeuiue iaaaae) 

Aaaouaio ni'aoeaeenoo 
E.A. ičiiefo 
(aaoaeliiue iaaaae) 
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Заголовок ктексту информаиион- 
нои справки оформлчетсч в левом 
верхнем углу через 2-3 межстрочнмх 
интервала после реквизита "место 
составленич" и должен, как правило, 
отражатв краткое содержание справ- 
ки. Он o6bNHO начинаетсч отглаголБ- 
HbiM сушествителвнмм с предлогом 
"О" или "06" и не должен npeBbimaTb 
3-5 строк, напечатаннмх через один 
интервал. Например, 


— /V V /\ /\ УЧ О Ч V Л / \ V О 

naaioiaea е nioaaea 

.. О /Ч /V >С V •• V / /V .. X О \ .. О X О 

aaeioaoee е loaiuaoa 

~..o/\vv/\.... f | т-п о .. .. f f 

таеоаееу Eaeu 


При подготовке проекта справки 

необходимо тшателвно отредактиро- 

BaTb ее содержание с точки зренич: 

• полнотм и достоверности фактов 
и сведении; 

• правилвности оформленич адре- 
сата и телефонов, других средств 
обратнои свчзи; 

• точности датированич; 

• соблкаденич уровнч подписанич. 


Все зто означает лишв одно - 
справка не должна вмзватв дополни- 
Te^bHbix вопросов и тем более после- 
дукашеи разБчснителвнои переписки. 

Текст справки может 6biTb пред- 
ставлен в виле таблиим, если харак- 
тер информаиии легко укладмваетсч 
в табличнука форму или подразделен 
на разделм и подразделм согласно 
логике изложенич содержанич, а так- 
же сплошного свчзного текста или 
сочетанич зтих форм. 

При исполвзовании таблиим ее 
оформление должно отвечатв требо- 
ваничм ГОСТ 1.5-2002. 

Подписб оформлчетсч через 2-3 
межстрочнмх интервала и должна со- 
ответствоватв обшим требованичм, 
предБчвлчемим к зтому реквизиту до- 
кумента. Она вклкзчает наименование 
должности лииа, подписавшего доку- 
мент, его личнука подписв и расшиф- 
ровку подписи, которач печатаетсч без 
скобок, строчнмми буквами на уров- 
не последнеи строки в наименовании 
должности. Иниииалм располагакзт 
перед фамилиеи. 


Aeaafue ni'aoeaeeno 


ii aienu 


TV v ~ ,v /\ хлл л v ../V....V ~ v 

Đan0eooiaea naiene 


Е.Е. Eei 


Уровенв подписанич внешнеи ин- 
формаиионнои справки определчет- 
сч инструкииеи по делопроизводству 
или передаетсч на рассмотрение ру- 


ководства - зто может 6biTb руково- 
дителв организаиии, ее заместителв, 
либо ответственнми исполнителв, не- 
посредственнми автор документа. 


Пример оформлени^ внешнеи информанионнои справки 


Aaieieno5aoey 

V 

Е /\ V / /\ /\ ~ /\ /\ / Л / .. V ~V V 

aananeie laeanoe 
иеоао ii aaeai ačoeaia 
Атоаабпоааиие абоеа 


/П v /\ о .. / -i vOv>/ /\ v •• о •• /\ v 

^aaaaopuaio loaaeii 
nioeaeliiie gaueou 

>» v ~ o .. Oz>v.. Vov></\/\~/\/\~/\ >< v / /\ / v 

ianaeaiey Iaočianeiai 5aena 

V 

E /\ V / /\ /\ ~ /\ /\ / /\ / • . V ~V V 

aananeie laeanoe 
A.I. E5eioiao 


V /\ /\ V 


NIĐAAEA 

30.01.2001 1 2 

V 

-v —1 /\ V //\ /\ /\ 

а. Eaanai 

/V л 

I /V..V . V V ../\/\ / V О / V /\/\ 

iaee-hee aieoiaioia 
i'i o56aiaiio noaaeo 1941-1950 aa. 

../\/\/VO/VV~ T/\~/..V>C~V/\0///\~/\ V X ~ V Л V -рп /\V//\/\~/\/\/ /\ / . . V ~ V V V V O -I V ~ .. .. /\ /\ / 

aieoiaioao Ainoaa5noaamai a5oeaa Eaananeie laeanoe eiapony aieo- 
iaiou, naoaa5aeaapuea o5oaiaie noaae a5aaeaai, 5aaioaa0eo a 1941-1950 aa. la 
neaaojiueo l5aai'5ey6eyo e i5aaie9aoeyo Iao5ianeiai 5aeiia: 

Caaia 5anoi-Ouo noaieia - ga 1943-1945 aa. 

Vaaia 5amoa naeuneioi 9 yenoaame oaoieee - ga 1941-1944 aa. 
ia0en65aeoi5iay noaioey - qh 1948-1950 aa. 

Eieoi? “Naaoeue Ićou” - ?a 1941-1948 aa. 


V V ><0/\V/\>< V X ~ V A V 

Ae5aeoi5 а5оеаа 

Iia ien U 

Đ.I. Noeiioaa 

Пример оформлени^ внутреннеи информаиионнои справки 

Х -^/vv //\/ ..0~ 

Inoaaeiue оао 

niđAaeA 


Ia^-aeufeeo oaoa 

N.A. Ea5iiao 

10.08.2004 



т .. >< /\ /\ о .. O/vv v//\Ozvv><v v.. vv 

I i5iaaaaiee eiaaioaSegaoee 

v o /\ ~ v 

OAENO 


Cai. ia-^aeuieea oaoa 

ее-Пау i'iai'enu 

N.I. iaoaaaa 



Внутреннчч информаиионнач 
справка, составлчемач по запросу ру- 
ководства, оформлчетсч на чистом 
стандартном листе бумаги с угловмм 
расположением реквизитов по образ- 
uy обшего бланка. 

В формулчр зтои справки входчт 
следукашие реквизитм: 

♦ наименование структурного под- 
разделенич; 

♦ наименование вида документа 
(справка); 

♦ дата; 

♦ индекс (номер); 

♦ заголовок (может не указмватвсч, 
если, например таблииа имеет са- 
мосточтелвнии заголовок); 

♦ адресат; 

♦ текст; 

♦ подписш 

Студентам даетсч задание длч са- 
мосточтелвнои работм: составитв и 
оформитв разновидности информа- 
unoHHbix справок по предлагаемим 
управленческим ситуаиичм. 

Ситуаии^ 1 

Учебно-методическое обБедине- 
ние вузов Россиискои Федераиии по 
образованика в области историко- 
архивоведенич запросило у Москов- 
ского государственного университе- 
та кулвтурм и искусств сведенич о 
наличии и зффективности исполвзо- 
ванич в учебнмх и научно-практичес- 
ких иелчх компв 1 отеров. 

В nucbMe УМО просило npno\aTb 
следукашие сведенич к 24 икзлч теку- 
шего года: 

^ количество компвкатернмх классов; 
^ количество компвкатеров, исполв- 
зуеммх в учебних иелчх; 

^ количество учебнмх часов, отве- 
деннмх на учебнме программм по 
курсам; 

^ количество студентов, обучака- 
шихсч на основе компвкатернмх 
программ; 

^ переченв учебнмх дисииплин с 
применением компвкзтеров; 

^ организаиич промежуточнои ат- 
тестаиии студентов в KOMnbiOTep- 
ном классе. 

По указаник) ректора института 
справка о наличии и исполвзовании 
KOMnbiOTepoB в учебнмх иелчх в 
2003-2004 гг. бмла подготовлена де- 
каном зкономического факулвтета 
И.И. Карскои, завизирована зав. учеб- 
но-методическим отделом О.Н. Сар- 
ковои, преподавателем дисииплинм 
"Документаиионное обеспечение уп- 
равленич" Е.И. Стаднкж и отправлена 
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за подписбк) проректора по учебнои 
работе проф. Г.Т. Васина. 

Справку подготовитб в табличнои 
форме и на бланке организаиии. 

Ситуаии^ 2 

Зам. генералБного лиректора Рос- 
сииского транспортного агентства 
"Межлунаролнме перевозки" А.М. 
Перов 23 ночбрч текушего гола по- 
ручил лиректору лепартамента снаб- 
женич и сбмта агентства К.П. Лучко и 
главному бухгалтеру А.С. Воронеи 
полготовитв к 1 -му чнварч слелукаше- 
го года свеленич о количестве и но- 
менклатуре офиснои мебели, приоб- 
ретеннои ллч управленич агентства в 
первом полугодии текушего гола. В 
поручении также указмвалосБ на не- 
обхолимосњ латБ свеленич в справ- 
ке о стоимости мебели в рублчх и ва- 
лкате, а также номера помешении 
агентства, гле бмла установлена при- 
обретеннач мебелш Справку прелста- 
витб к 26 ночбрч текушего года в виле 
таблиим. 

Справка била полписана лирек- 
тором лепартамента 25 ночбрч теку- 
шего гола. 

На справке имеетсч виза А.С. Во- 
ронеи и отметка об исполнителе по- 
рученич менелжере Н.Р. Ускове. К 
справке бмли приложенм: счет-фак- 
тура и логовор поставки мебели са- 
лоном "Гранада" на склал агентства. 

Ситуаии^ 3 

Министерство зкономического 
развитич и торговли РФ 12 ночбрч 
текушего года обратилосв с npocb6ori 
к Госкомсвчзи РФ предоставитв ин- 
формаиика о развитии телефоннои 
сети в России. 

Зам. прелседателч Госкомсвчзи 15 
ночбрч текушего гола поручил дирек- 
тору информаиионно-аналитическо- 
го лепартамента полготовитв соот- 


ветствукашук) справку. В полготовлен- 
ном локументе бмли привеленм сле- 
лукашие ланнме: 

1. По обшему количеству телефо- 
нов Россич занимает 4-е место в Ев- 
ропе (около 30 млн. абонентов). 

2. Телефоннач плотносњ в России 
составлчет 20 телефонов на 100 жи- 
телеи (США - 60). 

3. Госкомсвчзи РФ проинформи- 
ровал Минзкономразвитич и торгов- 
ли, что им разработана кониепиич 
развитич отечественнмх телекомму- 
никаиии, вопрос о которои булет рас- 
сматриватвсч Правителвством Рос- 
сии в IV квартале текушего гола. 

Справка бмла алресована в Де- 
партамент прогнозированич Минз- 
кономразвитич РФ за полписвка зам. 
прелседателч Госкомсвчзи Р.О. Та- 
маркина, исполнителем локумента 
чвлчетсч ведушии спеииалист инфор- 
маиионно-аналитического отлела 
О.Т. Гусева. 

Ситуаии^ 4 

Московскач Госуларственнач 
консерваторич полготовила справку 
в Министерство кулвтурм Правителв- 
ства Mockbn об участии в X Межлу- 
наролном фестивале "Музикалвнме 
собранич". 

В справке солержаласв информа- 
иич о том, что 19 мач текушего гола в 
Малом зале Консерватории булет осу- 
шествлена постановка мелолрамм Е. 
Фомина "Орфеи". 20 и 25 мач в Bo^b- 
шом зале Консерватории булут про- 
веденм кониертм русскои музмки 
XVI11-ХХ веков, в котормх примут уча- 
стие камернми оркестр "Музика ве- 
ков", ансамблв стариннои музики 
"Клавесин". 

Спонсорами nporpaMMbi вмступа- 
iot: прелставителвство компании 
"Фолвксваген" в Москве, компанич 
"Аукоил", отелв "Редисон Славчнскач", 


институт "Открмтое обшество", авст- 
риискач авиакомпанич. 

Информаиионнмми спонсорами 
программм чвлчкатсч: газетм "Финан- 
coBbie известич", "Московские ново- 
сти", еженеделвник "Аргументм и 
фактм". Справка на имч министра 
кулвтурм РФ бмла полготовлена про- 
ректором консерватории профессо- 
ром А.Л. Дашевским 1 апрелч теку- 
шего гола и завизирована 31 марта 
исполнителвнмм лиректором фести- 
валч Н.В. Самуилович. 

Ситуаии^ 5 

Коммерческии лиректор АО "Ре- 
гина" полготовил 3 октчбрч 2003 гола 
справку на имч генералвного лирек- 
тора ОАО "Сибирскии келр" с обо- 
снованием залержки погашенич за- 
лолженности за поставленнме това- 
pbi по логовору поставки 1 21 \5 от 

31 ик)лч текушего гола в свчзи с за- 
лержкои провеленич банковских 
операиии в Мурманском отлелении 
Инвестииионного банка. 

К справке бмл приложен график 
погашенич залолженности 

в HOBbie сроки, полписаннми глав- 
HbiM бухгалтером компании Г.С. Ми- 
роновои 1 октчбрч 2003 года. 

В графике указивалисв сроки оп- 
латм и cyMMbi задолженности. 

ЕНа графике имектгсч грифм согла- 
сованич руковолителеи компании 

"Регина" и "Сибирскии кедр". Текст 
графика отпечатан на олном листе в 
трех зкземплчрах. 

Составитв лва локумента: справку 
и график погашенич залолженности в 
качестве приложенич к справке. 

Вмполнение залании по составле- 
ник) и оформленик) информаиионнв 1 х 
справок (внешних и внутренних) ласт 
возможносњ обратитвсч к pea^bHon 
практике и в игровои форме почувство- 
вањ важносњ зтого вила локумента. 
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тикет уделчет болБшое внима- 
ние правилам обрашенич. 
Обрашение - слово или группа слов, 
с помошвк) котормх Mbi совершаем 
важное речевое деиствие - назмва- 
ем, зовем, привлекаем внимание того 
человека, к которому обрашаемсч с 
pe^bio. Обрашение чвлчетсч срел- 
ством установленич контакта с собе- 
селником и поллержанич его в про- 
uecce развитич обшенич. 

То или иное обрашение, вмбран- 
ное ллч опрелеленного человека в 
конкретнои ситуаиии, имеет зтикет- 
ное значение. Оно может обозначитв 
CTeneHb знакомства, близости, рол- 


ковских интеллигента, поролнивши- 
есч после женитвбм олного на сест- 
ре лругого, разобралисв в своих но- 
Bbix отношеничх, вспомнив, как в лра- 
ме Пушкина "Борис Голунов" uapb 
Фелор Иоанович, женатвт на сестре 
Годунова Ирине, обратилсч к Бори- 
су: "Послушаи, шурин..." 

Исполвзукатсч змоиионалвно ок- 
рашеннме обрашенич: лкабимвт, ми- 
лми, лорогои, лорогач и лр. 

Особое место занимактг обраше- 
нич по ролу занчтии, профессии, лол- 
жности, званик), титулу. 

BbiAeA^iOT обрашенич офиииал^ 
нме, неофиииалвнме безличнме. 


раживает собеселника, созлает пси- 
хологическии 6apbep, которми порои 
бмвает непросто преололетв. 

В русском чзмке сушествует вели- 
кое многообразие обрашении, кото- 
pbie обслуживактг самме разнме ситу- 
аиии взаимолеиствич межлу лкалвми. 
В ланнои статве, адресованнои секре- 
тарка-референту, mn рассмотрим нор- 
Mbi и правила обрашенич к незнако- 
mwm лк)дчм и зтикет обрашенич в офи- 
ииалвнои и служебнои сфере. 

У многих наролов сушествукат уни- 
BepcaAbHbie обрашенич "госполин - 
госпожа", которме чвлчкатсч прочвле- 
нием вежливости, не зависчт от обше- 



ОБРАШЕНИЕ - СЛОВО ИЛИ ГРУППА СЛОВ, С ПОМОШБК) 
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ства; опрелелитв желаемука листан- 
иик), тоналвноств обшенич; несет в 
себе прчмук) или косвеннука оиенку 
того, к кому обрашакатсч; лемонстри- 
рует иерархик) отношении, указмвач, 
кто 3Aecb старшии, началвник, полчи- 
неннми, зависимми и лр. 

Кажлому определенному типу от- 
ношении между собеседниками соот- 
ветствует свое обрашение. По-разно- 
му звучат обрашенич к лкадчм разного 
пола, возраста; знакоммм, незнако- 
MbiM, малознакоммм; равнмм и нерав- 
HbiM; в отношеничх леловмх, лруже- 
ственнмх, лкабовнмх, соселских и т.п. 

В качестве обрашенич исполвзу- 
к)тсч фамилии, имена-отчества, крат- 
кие, полнме, ласкателвнме, уничижи- 
Te^bHbie формм имени, прозвиша, 
какие-либо характернме признаки 
человека. Сушествует сложнач систе- 
ма обрашении по признаку, степени 
ролственнмх отношении. Но в наше 
времч практика обрашенич по рол- 
ству сужаетсч. Многие с трулом раз- 
личактг такие пончтич как невестка, 
сноха, золовка, свочченииа, 34Tb, шу- 
рин и т.п. Л сама била свидетелвни- 
иеи того, как лва просвешенних мос- 


В кажлом конкретном случае нуж- 
но наити, Bbi6paTb из всего многооб- 
разич, которое прелоставлчет рус- 
скии 43biK, наиболее уместнука фор- 
му назмванич, обрашенич с учетом 
особенностеи зтикетнои ситуаиии: 
кто к кому обрашаетсч, каковм соии- 
a^bHbie и личностнме характеристи- 
ки алресата и алресанта, насколвко 
они сопоставимм, в офиииалвнои 
или неофиииалвнои обстановке про- 
исхолит обшение, каков характер от- 
ношении межлу собеседниками. 

Необхолимо учитмватв психоло- 
гические факторм, в частности ожи- 
ланич партнера и воспричтие обра- 
шенич лругими присутствукашими. 
Обрашение несет оиеночнука нагруз- 
ку и лолжно 6biTb принчто тем, кому 
алресовано, возвмшатв его в соб- 
CTBeHHbix глазах и в мнении окружа- 
каших. Нужно слелитв за своим рече- 
BbiM повелением, прилерживатвсч 
норм и правил зтикета, соблкадатв 
такт, не опускатвсч ло фамилвчрнос- 
ти, невнимателвности, навчзчивости. 
Уместное обрашение способствует 
установленик) и развитика отноше- 
нии, неуместное - мгновенно насто- 


ственного, служебного, имушественно- 
го положенич человека и могут 6biTb 
алресованм лкабому мужчине и лкабои 
женшине. Зто широко известнме "ми- 
стер - миссис", "Mecbe - малам", "герр - 
фрау", "пан - пани" и лр. 

В нашеи речевои кулвтуре полоб- 
ного усточвшегосч обрашенич нет. В 
лореволкаиионнои России неродствен- 
Hbie формм обрашенич лкадеи лруг к 
лругу бмли напрчмук) увчзанм со ста- 
туснмм положением человека и в свч- 
зи с зтим оченв лифферениированм. 
Так, служебнме обрашенич бмли стро- 
го ранжированм в соответствии с пред- 
писаничми cneunaAbHoro локумента 
"Ta6e^b о рангах". Все приравненнме 
гражданские и военнме чинм бмли раз- 
леленм на 14 классов. Лииам первих 
лвух классов бил приписан титул и 
обрашение "Високопревосходителв- 
ство". Чинам TpeTbero и четвертого 
классов присваивали титул "Превосхо- 
лителвство". Пчтого класса - "Его Bbi- 
сокоролие", шестого, ce^bMoro, 
BOCbMoro классов - "Его Вмсокоблаго- 
ролие". Прочие шесњ категории граж- 
ланских и военних чиновников - от 
левчтого ло четмрналиатого - носили 
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титул "Его Благородие". При устном и 
писБменном обрашении ко всем титу- 
лам прибавл^лосБ слово "Ваше". ЕНа- 
пример, "Ваше ВмсокопревосходителБ- 
ство" или "Ваше Благородие". 

Дифференнированм бмли обра- 
шенич к свчшеннослужителчм. 

К титулованнв 1 м дворчнам кнчжес- 
кого, графского рода обрашалисБ со 
словами "Ваша светлосњ", "Ваше сиа- 
телвство". Длч вмраженич личнмх и 
соииалБНБ1х отношении служили об- 
рашенич "милостивми государв - ми- 
лостивач государмнч", "господин - 
госпожа", "сударБ - судармнч". Четко 
дифферениировалисБ обрашенич к 
paBHbiM и неравнмм. Так, обрашение 
"уважаемми", "лкабезнми" в среде рав- 
Hbix исполвзовалисв с дополнением 
личного имени, указанич на друже- 
ственнме, родственнме отношенич. 
Например, "Многоуважаемми Влади- 
мир Петрович", "Уважаемми Иван Ива- 
нович", "Дк)безнв 1 И друг Петр Петро- 
вич". К Л 10 дчм из другои средм, к ни- 
жесточшим - без зтих дополнении, что 
значителвно снижало тоналвноств, 
демонстрировало превосходство го- 
ворчшего. Некоторме обрашенич 
употреблчлисв исклкачителвно в раз- 
нороднои среде. Например, "барин - 


близкого по обшности взглчдов, в том 
числе политических, по принадлежно- 
сти к членству в политическои партии. 
В советское времч оно обозначало "со- 
ветского человека". 

Не менее емким чвлчетсч пончтие 
"гражданин". Зта многозначноств 
позволила исполвзоватв обрашенич 
"товариш" и "гражданин" в офиииалв- 
Hbix и обиходно-бмтовмх отношени- 
чх, адресоватв незнакоммм и знако- 
mwm Л10ДЧМ, мужчинам и женшинам. 
К незнакоммм - просто словами "то- 
вариш", "гражданин/гражданка". К 
знакоммм - "товариш", "гражданин/ 
гражданка" + фамилич, реже - имч 
или + должноств, либо профессич, 
воинское, научное, почетное звание. 
ЕНапример, "товариш Иванов", "това- 
риш Анна ... ЕНиколаи", "товариш ди- 
ректор", "товариш писателв ... инже- 
нер", "товариш народнми артист", "то- 
вариш полковник", "гражданка ЕНика- 
норова", "гражданин судвч", "гражда- 
не пассажирм ... отдихакашие" и др. 

Однако, несмотрч на самое ши- 
рокое применение, зти конструкиии 
по своеи офиииалвнои тоналвности 
не всегда бмли достаточно коррект- 
Hbi в менее формалвнои обстановке, 
применителвно к тем или инмм про- 
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Bbix политических партии. Обраше- 
ние "гражданин" исполвзуетсч глав- 
HbiM образом в правовои, каридичес- 
кои сфере. 

Распространеннв 1 е в советскии 
период обрашенич постепенно заме- 
нчкатсч формулои "господин - госпо- 
жа - господа". ЕНовач номинаиич ис- 
полвзуетсч в первука очередв в сфере 
государственнмх отношении. В соот- 
ветствии с иерархиеи должностнв 1 х 
лии сушествует особии порчдок об- 
рашенич к ним. Обрашачсв к вмсо- 
копоставленнмм должностнмм ли- 
иам, руководителчм государства во 
времч публичнмх акиии и офиииалв- 
Hbix иеремонии следует неукосни- 
тел^но соблкадатв правила государ- 
ственного протокола Россиискои 
Федераиии. К Президенту нашеи 
странм обрашакатсч со словами: "Гос- 
подин Президент", "Господин Прези- 
дент Россиискои Федераиии". К гла- 
ве Правителвства - "Господин Пред- 
седателв Правителвства", "Господин 
Председателв Правителвства России- 
скои Федераиии". К федералвнмм 
министрам - "Господин министр". 
Если присутствует несколвко вмсших 
руководителеи ведомств исполни- 
телвнои власти, можно указатв, какое 
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бармнч" при обрашении снизу - вверх 
и печалвно знаменитми "человек!" - 
при адресаиии сверху - вниз. 

В револкзиионном 1917 году бмли 
упраздненм сословнме различич и 
обслуживакашие их обрашенич и ти- 
тулованич. В одном из первмх декре- 
тов бмло провозглашено: "Всчкие зва- 
нич (дворчнина, купиа, мешанина, 
кресњчнина и пр.), титулм (кнчжес- 
кии, графскии и пр.) и наименованич 
чинов (таинме, статские и пр. совет- 
ники) уничтожакатсч и устанавлива- 
етсч одно обшее длч всего населенич 
России наименование гражданин 
Россиискои республики". 

В постревол 1 оиионнв 1 И период и 
далее в обрашении установилисв уни- 
фииированнме обрашенич "гражда- 
нин/гражданка" и "товариш" примени- 
телвно к мужчинам и женшинам. Bbi- 
бор не бил случаинмм. Помимо по- 
литических мотивов его определило 
богатое, многозначное содержание 
зтих слов. По словарка В. Далч, совре- 
MeHHbiM толковим словарчм русского 
чзмка слово "товариш" обозначает че- 
ловека, которми участвует с кем-либо 
в одном деле, промисле, роде занч- 
тии, дечтелвности; свчзанного по 
службе, учебе, ратному делу; соеди- 
ненного узами дружбм, причтелвства; 


фессичм, должностчм. Позтому в на- 
учних кругах при oneHb болвшои за- 
интересованности обшества вокруг 
норм и правил обрашенич лкадеи друг 
к другу периодически возникакат об- 
сужденич и дискуссии. 

Обрашение вмполнчет соииалв- 
но значимме функиии, позтому на 
него оказивак)т прчмое воздеиствие 
измененич, происходчшие в обше- 
стве. В первук) очередв зто касаетсч 
офиииалвнмх обрашении. Вслед за 
первои волнои перемен, характери- 
зукаших ситуаиик) после 1917 года, 
пришла вторач. 

С кониом советскои зпохи в де- 
вчностмх годах двадиатого века об- 
рашенич "товариш", "гражданин/граж- 
данка" практически вмведенм из по- 
всеместного употребленич. Полити- 
ческии смисл зтих обрашении пере- 
черкнул все их другие значенич. Об- 
рашение "товариш" в сочетании с во- 
инским званием осталосв у военнмх 
("товариш генерал", "товариш коман- 
дир", "товариши солдати, матросм, 
старшинм" и др.). ЕНапомним, что в 
толковмх словарчх русского чзмка 
особо вмделчетсч позииич "товариш 
по оружик)", "товариш по ратному 
делу". Обрашение "товариш" по-пре- 
жнему сушествует среди членов ле- 


именно из них он (она) возглавлчет. 
ЕНапример, "Господин министр инос- 
транних дел", "Господин министр по 
4pe3Bbi4anHbiM ситуаиичм", "Господин 
министр кулвтурм". Фамилии назван- 
Hbix должностних лии при зтом не 
назмвакатсч, посколвку каждми такои 
пост в даннми момент может зани- 
MaTb тол^ко один конкретнми чело- 
век. Сушествует протокол обрашенич 
к руководителчм палат Федералвно- 
го собранич, Верховного, Конститу- 
иионного судов и т.д. 

Обрашение "господин - госпожа" 
получает хождение в офиииалвнои 
среде, в крупном бизнесе, банковс- 
ких кругах, срели тех, кто по имуше- 
ственному положеник), известности 
причислчет себч к новои россиискои 
злите. При обрашении исполвзуетсч 
следукзшач речевач конструкиич: "Гос- 
подин" + фамилич ("Господин Пет- 
ров"), "Господин" + занимаемач дол- 
жносњ ("Господин директор"). При 
обрашении к женшине - "Госпожа" + 
фамилич, "Госпожа" + должност^ 
ЕНаименование должности при обра- 
шении к женшине всегда ставитсч в 
мужском роде: "Госпожа мзр", "Гос- 
пожа ректор", "Госпожа советник". К 
группе лии, участникам офиииалвних 
меропричтии, заселании, приемов и 
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т.п. исполБзуетса обрашение "госпо- 
да", если присутствукат дамм - "Дамм 
и господа". Обратите внимание - об- 
рашение к женшинам ставитсч вна- 
чале. К населеник) всеи странм упот- 
реблчкат обрашенич "Россичне", "Со- 
гражлане". 

Bbi6op обрашенич в офиииалБних 
отношеничх доволвно ограничен. 
Литературнач норма, а с неи и рече- 
вои зтикет прелусматривакатлве фор- 
Mbi официалвного уважителвного 
обрашенич. Первач - сугубо фор- 
Ma^bHaa, О КОТОрОИ Mbl TO^bKO что 
говорили: "госполин/товариш (с кор- 
ректировкои на сеголнчшнии ленв) + 
фамилич или занимаемач должноств. 
Вторач - наше тралинионно русское 
обрашение "по личному имени и по 
отцу", т.е. по имени-отчеству. Зто об- 
рашение абсолкатно уместно в обра- 
шении к лицам лкабого обшественно- 
го и служебного статуса. Исполвзо- 
вание обрашенич по имени-отчеству 
в npouecce встречи, прололжителв- 
ного разговора хорошо черелуетсч с 
более формалвнмм обрашением, что 
позволчет избежатв слишком часто- 
го повторенич официалвнмх звании 
и титулов. В зтом ракурсе интересно 
оглчнутвсч на рекомендацик) более 
чем столетнеи лавности из книги 
"Правила светскои жизни и зтикета. 
Хорошии тон", изланнои в С-Петер- 
бурге в 1889 году: "Говорч с челове- 
ком знатнмм, не слишком часто упо- 
минаите его титул... Не мешает пока- 
3aTb, что Bbi знаете и помните о его 
обшественном положении, вволч в 
разговор времч от времени, фразм в 
роле: "Л уже говорил вашему сичтелв- 
ству...", но вообше принчто говоритв 
с титулованнмми и вмсокопоставлен- 
HbiMH лииами, как со всеми лругими 
лкадвми в обшестве". 

И еше oueHb сушественнми мо- 
мент. В русском чзмке сушествует 
формалвное разграничение межлу 
"Tbi" и "Bbi". ToHa^bHOCTb обшенич во 
многом опрелелчетсч тем, какие мес- 
тоименич - "тм" или "вм" - исполвзу- 
к)т партнерм, обрашачсв лруг к лру- 
гу. Обрашение на "Bbi" полчеркивает 
вежливое, полчеркнуто уважителв- 
ное отношение. Зто местоимение 
всегла нужно исполвзоватв в обше- 
нии с незнакоммми, малознакоммми 
лкалвми, с теми, с кем встретилисв в 
первми раз, к старшим по возрасту, к 
лииам, занимакашим более вмсокук) 
ступенв в социалвнои иерархии. В 
офиииалвнои обстановке наиболее 
уместна "Bbi'' -форма обшенич. 

Обрашение на "тм" возможно в 
обшении с хорошо знакомим собе- 
селником, в неофициалвнои обста- 
новке, при лружеских, интимнв 1 х от- 
ношеничх, при фамилвчрном обше- 
нии. Обрашение на "тм" в леловои 


среле, когла отсутствукат неформалв- 
Hbie отношенич между собеседника- 
ми, может 6biTb воспринчто как ос- 
корбление, так как чвлчетсч cepbe3- 
HbiM нарушением зтикета. 

Новме формм обрашенич приви- 
вакатсч не просто и не сразу. В 1996 
голу, работач в пресс-службе Мос- 
ковскои художественно-проммшлен- 
нои вмставки, ч позвонила госпоже 
Балановскои, генералвному лиректо- 
ру знаменитои "Трехгорнои мануфак- 
турм". Секретарв ответила, что сеи- 
час соелинит менч, но лобавила, что 
на "Трехгорке" к лиректору принчто 
обрашатвсч не "госпожа", а "товариш", 
лругого ткачихи не поимут. Из зтого 
происшествич ч извлекла практичес- 
кии урок: в леловмх отношеничх пе- 
ред первои встречеи полезно спра- 
витвсч, например в секретариате, о 
принчтои в организации форме об- 
рашенич. 

Обрашение по формуле "госпо- 
дин - госпожа - госпола" не стало 
елинмм, универсалвнмм. В обше- 
ственнои жизни, в обихолно-бмтовом 
обшении оно не привилосв. Причи- 
на может 6biTb в традиционном ассо- 
циировании зтих обрашении с адре- 
сациеи к богатмм, власњимушим лк> 
лчм, к коим болвшинство россичн в 
современнмх условичх нашеи жизни 
себч отнести не может. 

И так как сеголнч в России нет 
обшепринчтои, усточвшеисч формм 
обрашенич, вакуум заполнчетсч таки- 
ми вариацичми, которме не всегла 
соответствукат литературнои норме 
русского чзмка и правилам зтикета. 
Зтому нужно npoTHBOCTO^Tb, прочв- 
лчч заботу о речевои кулвтуре, лумач 
о воспричтии обрашенич теми, кому 
оно предназначаетсч. Возвмем тол> 
ко caMbie распространеннме случаи. 
Ни в официалвнои, ни в неофициалв- 
нои обстановке не слелует употреб- 
AKTb в качестве обрашенич слова 
"мужчина", "женшина" ("Женшина, вм 
вмхолите на следукашеи остановке?", 
"Мужчина, Bbi согласнм 6biTb свиде- 
телем при разборе лорожного про- 
исшествич?", "Женшина, проилите в 
кабинет, вас ждут" и т.п.). Не рекомен- 
луетсч переноситв в леловук) жизнв, 
в широкии круг обшенич из специ- 
фическои атмосферм взаимоотноше- 
нии с клиентками в парикмахерских, 
ателве мол, "салонах красотм" претен- 



циозное обрашение "лама". Не алре- 
соватв обшепринчтое обрашение к 
мололмм представител^ницам женс- 
кого пола "левушка" незнакомим со- 
трулнииам учрежлении, работнииам 
сферм обслуживанич без учета их 
реалвного, порои уже немололого 
возраста. Не нужно исполвзоватв в 
отношении незнакомих лкалеи обра- 
шенич, KOTopbie созлакат фамил^чр- 
нук) TOHa^bHOCTb. Например, такие 
хорошие, стилистически неитрал> 
нме слова как "Друг", "Причтелв", 
"Полруга" в качестве обрашенич к 
незнакоммм, малознакоммм лкадчм во 
многих случачх становчтсч некоррек- 
THbiMH. Слелует не 3a6bmaTb, что по- 
жилме горожане не лкабчт обраше- 
нии, указмвак)ших на возраст, отри- 
цателвно реагирукат на обрашенич к 
ним посредством просторечивмх 
"Мамаша", "Папаша", "Дедушка", "Ба- 
булч" и т.п. 

Обрашение на улице, в магазине, 
в транспорте к незнакомому челове- 
ку со словами "госполин", "госпожа" 
может 6biTb воспринчто как иронич, 
насмешка. 

Как же поступатв? В лкабмх обсто- 
чтел^ствах обшенич с незнакоммми 
лкадвми возможно прибегнутв к без- 
личнои форме привлеченич внима- 
нич, которач не требует назмванич 
алресата и базируетсч на применении 
вежливмх слов и словосочетании: 
"Простите...", "Извините...", "Булвте 
лобрм...", "Пожалуиста...", "Прошу 
вас, не откажите в лкабезности...", 
"Послушаите..." (но не "зи!"). Слово- 
сочетанич типа "Простите, что беспо- 
кок)...", "Не могу ли ч npocnTb вас..." 
считакатсч полчеркнуто вежливмми, 
особенно если им прелшествукат сло- 
ва-приветствич: "Злравствуите", "Доб- 
рми AeHb". Сразу же за обрашением 
должен слелова^ вопрос, npocb6a, 
т.е. солержателвнми текст, которме 
обБчснчкат причину обрашенич к лан- 
ному человеку, в ланнии момент. 

Безличное обрашение обмчно 
употреблчкат, если хотчт проити к 
вмхолу в транспорте, на свое место в 
театре, вмбратвсч из толпм, в магази- 
нах, на почте, в регистратуре поли- 
клиники, в различнмх учрежленичх 
при краткосрочном обшении, не тре- 
букашем прелставленич и знакомства. 

Начатми разговор Mbi прололжим 
в слелукашем номере журнала и по- 
свчтим его нормам и правилам обра- 
шенич непосрелственно в офисе. 
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ОБШЕГРАЖААНСКИРЈ ЗТИКЕТ 

В РОССИИ В XIX в. 


Е.М. Еллмшева, О.В. Мосвгина, ст. преп. РГГУ 


> ИСТОРИА ЗТИКЕТА 

> ТАКТ - ВАЖНЕИШЕЕ УСЛОВИЕ ПРЕББ1ВАНИЛ В СВЕТЕ 

> ПЕРВБ1И ВБ1ЕЗД В СВЕТ МОЛОДБ1Х Л10ДЕИ 

> БРАК 

> ПРАВИЛА ПОВЕДЕНИЛ ОДИНОКОИ ЖЕНШИНБ! 

> ВИЗИТБ1 


В русскии чзик пончтие "зти- 
кет" стадо входитб в начаде 
XVIII века, хотч издожение правид 
поведенич, принчтмх на Руси, мож- 
но наити и в "Поучении" Вдадимира 
Мономаха, и в "Домострое", дитера- 
турном памчтнике XVI века. "Домо- 
строи" представдчет собои свод пра- 
вид, котормми доджен бмд руковод- 
ствоватБСч горожанин в своем пове- 
дении и отношении к светскои вдас- 
ти, неркви, ceMbe, сдугам и т.д. 

Русскии народ на протчжении 
всеи своеи истории руководствовад- 
сч своими, неписанмми, но oneHb 
крепкими, устоичивмми правидами 
жизненного поведенич, которме ве- 
ками скдадмвадисв в бмту и находи- 
ди свое вмражение в сказках, песнчх, 
посдовинах и поговорках. 

К начаду XVII в. патриархадвнме 
требованич "Домостроч" сковмвади 
развитие кудвтурм, перестав соответ- 
ствоватв потребностчм прогресса. 
Петр I посде путешествии за границу 
начад интенсивно проводитв европе- 
изаиик) русских патриархадвнмх от- 
ношении: в специадвнмх указах фор- 
мудировадисв предписанич внешних 
форм поведенич, и нарушение их су- 
рово карадосв. 

Обшество петровского времени 
представдчдо страннука противопо- 
дожноств: совершеннук) непринуж- 
денносњ между мужчинами и самми 
строгии зтикет в обрашении с жен- 
шинами. 

С течением времени стариннме 
русские o6bNan мадо-помаду исчеза- 
ди, уступач место господствукзшему 
французскому вдичнику и уже в uap- 
ствование императриим Ahhn они 
стади почти незаметнм. Что касаетсч 
манер, светскои дкзбезности и модм, 
то они бмди сдепмм подражанием 
французам. Знание французского 
чзмка в то времч считадосв ochobhnm 
признаком хорошего воспитанич. 
Позтому дворчне стади поручатв сво- 
их детеи французам, которме вместе 
с преподаванием чзмка прививади 
своим питомцам французские обм- 
чаи и нравм. 


В 1717 г. вмшед составденнми по 
приказу Петра I учебник "Оности че- 
стное зерцадо, иди Показание к жи- 
теискому обхожденик)". В книге да- 
валисв советм мододмм дворчнам, 
как держатв себч в обшестве, чтобм 
иметв успех при дворе и в свете. 

В середине XVIII стодетич в России 
почвилисв и другие изданич, затраги- 
вакашие тему хороших манер. Таким, 
например, бмд журнад "Причтное с 
подезнмм", которми вмпускади со- 
трудники Петербургского кадетского 
шдчхетского корпуса. Журнад пропа- 
гандировад на своих страницах бда- 
ronpncTOHHOCTb, умеренносњ и имед 
чвно воспитателвнми характер. 

В 1804 г. вмшел сборник "Нрав- 
ственнач знциклопедич", в котором 
бмли данм обБчсненич таких понч- 
тии, как доброта, завиств, гнев, печалв. 

В 1813 г. почвиласв книга под на- 
званием "Об обрашении женшин с 
мужчинами". В Москве и Санкт-Петер- 
бурге издактгсч одно за другим посо- 
бич, такие как "Ловкии кавалер", "По- 
рчдочнми человек-джентелвмен" и др. 

В XIX веке в России болвшои попу- 
лчрносњк) полвзоваласв книга Д.И. 
Соколова "Светскии человек, или Ру- 
ководство к познаник) светских при- 
личии и правил обшежитич, принчтмх 
хорошим обшеством". Она неоднок- 
ратно переиздаваласв в 1847-1855 
годи. Болвшои успех имелатакже кни- 
га "Китаискии мудрец, или Наукажит^ 
благопристоино в обшестве". 

Все зти изданич бмли универсалв- 
HbiMH и давали советм на все случаи 
жизни: как вести хозчиство, имеч не- 
болвшои доход и не ушемлчч при зтом 
своего достоинства; что такое долг по 
отношеник) к близким окружакзшим; 
как вести себч вне стен своего дома, 
в гостчх у знакоммх или у чужих лк> 
деи, не мешач окружакзшим и не уни- 
жач себч. Рационалвносњ в поведе- 
нии, разум, обдуманносњ поступков, 
забота и внимание к окружакашим - 
вот леитмотив зтих наставлении. Ка- 
ких же правил придерживалосв рус- 
ское обшество в XIX веке? 


ЖИЗНБ В СВЕТЕ 


Болвшое внимание в пособичх по 
зтикету того времени уделчлосв ис- 
кусству нравитвсч и pacnoAaraTb к 
себе лкадеи. Оно предполагало вза- 
имнук) услужливоств, внимателв- 
HOCTb, roTOBHOCTb пожертвоват^ не- 
KOTopbiMH удобствами ради окружа- 
к)ших, тактичноств. Такт чвлчлсч од- 
ним из важнеиших условии пребмва- 
нич в свете. Тактичнми человек мог 
CTaTb всеми лкзбиммм и уважаеммм, 
не обладач при зтом болвшим умом, 
посколвку такт и рассудителвносњ 
во многих случачх способнм бмли 
заменитв длч света образование и 
даже сердце. С другои сторонм, че- 
ловек, в котором висшие добродете- 
ли соединенм с непричтнмми личнм- 
ми чертами: знанич - с гордоствка, 
мужество - с дерзосњк), нравствен- 
HOCTb - с излишнеи суровост^к), врчд 
ли бмвал лкабим в обшестве. Тем, кто 
не обладал тонкои натурои, чувством 
такта, здравим сммслом и чувстви- 
телвноствк), рекомендовалос^ следо- 
BaTb установленнмм правилам. 

От светского человека требова- 

AOCb: 

^ Не стмдит^сч 6biTb учтивмм и вни- 
MaTeAbHbiM по отношеника к дру- 
гим, потакат^ их наклонностчм и 
вкусам - зто лвстит тшеславик) 
каждого человека и гарантирует 
доброе к вам отношение, отсут- 
ствие же подобнмх качеств все- 
гда порождает мстителвноств и 
недоброжелателвносњ. 

^ Сострадатв ближним и относитв- 
сч к ним с добротои, как 6bi ставч 
себч на их место. 

^ Уважатв заслуженнмх лкздеи, со- 
хранчч вежливоств. 

^ BbiTb вежливмм и деликатнмм с 
лкадвми более низкого обше- 
ственного положенич. 

^ BbiTb no4THTeAbHbiM и внимател> 
HbiM с женшинами, в разговоре с 
ними тонко AbCTHTb и не nopnuaTb 
их недостатки. 

^ YMeTb npoiuaTb невол^нме прегре- 
шенич, совершеннме по незна- 
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ник), и не презиратБ человека за 
то, что тот не знаком со всеми тон- 
костчми зтикета. 

^ ПриниматБ тон того обшества, в 
котором находииљсч, - 6biTb ве- 
селмм или cepbe3HbiM в зависимо- 
сти от настроении окруженич. 

^ Всегда платитв по своему счету, но не 
угошаљ всех, - зто один из немногих 
случаев, когда лктди не хотчт, 4To6bi 
им услуживали, каждв 1 И хочет пока- 
заљ, что способен заплатитв сам. 

Не paccKa3biBaTb слишком много 
истории, а к необходимои теме 
подходит^ без многослович. 

^ Не вмставлчтв напоказ собствен- 
Hbie успехи - истиннме достоин- 
ства будут замеченм и без вашего 
на них указанич, кроме того, мол- 
чание о себе самом - вернач га- 
рантич избежатв насмешек и 
осужденич. 

^ Не чвлчтвсч в обшество в дурном 
настроении и не жаловатвсч на 
непричтности. 

^ Уметв вовремч прошатвсч, чтобм 
не казатвсч навчзчивмм. 


ПОВЕДЕНИЕ MOAOAblX 
ДЕВУШЕК И МОЛОДШХ 
ДКЗДЕИ 


Вступление в свет - болвшое собм- 
тие в жизни молодои девушки. Подго- 
товка к зтому днка и обсуждение всего 
с ним свчзанного начиналисв задолго 
до его наступленич. Двери светскои 
жизни распахивалисв длч бармшни с 
16 лет- она начинала с матервка "вмез- 
жатв в свет" (в TeaTpbi, на бали, на обе- 
Ab\, в гости). До зтого времени она, при- 
езжач с родителчми в гости, обшаласв 
o6bi4HO со сверстниками в детских ком- 
натах и почвлчласв перед взрослв1МИ в 
гостинои толвко тогда, когда ее звали; 
девочка могла также noceiuaTb детские 
коннертм и вечеринки. 

Длч первого бала молодука девуш- 
ку одевали в простое легкое белое 
платве с неболвшим деколвте. Драго- 
ненности надеватв бмло не принчто, 
кроме нитки жемчуга. Прическа дол- 
жна бмла 6biTb как можно более про- 
стои, без взбитмх локонов, в волосах 
- нежнме нветм или бутонм. В зал де- 
вушку вводил под руку отец. Он 
представлчл ее стармм друзвчм, а ему 
представлчлисв кавалерм, которме 
хотели 6bi танцеват^ с его Aonepbio. 

С первого днч почвленич девуш- 
ки в свете посетители оставлчли длч 
нее визитнме карточки, также как и 
длч матери, ее упоминали в пригла- 
сителвнмх записках на балм. 

Первми вмезд в свет молодого 
человека бмл также строго регламен- 
тирован. Почвитвсч на балу в первми 
раз он мог во фраке или мундире. На 
балу он должен бил 6biTb внимателљ 
HbiM к хозчевам дома и дамам, неза- 
висимо от их возраста, привлекателв- 
ности и богатства. Все зто свидетелв- 
ствовало о превосходном воспитании 
молодого человека и принадлежнос- 
ти его к избранному обшеству. 

До вступленич в брак образ жиз- 
ни девушки и молодого человека кар- 


диналвно отличалсч. Молодои чело- 
век не подчинчлсч какому-либо кон- 
тролка и бмл вполне свободен в сво- 
их знакомствах и развлеченичх. Мо- 
лодач девушка, наоборот, не имела 
права житв и вмезжатв в свет одна; 
обчзана бмла житв с родителчми и 
подчинчтвсч их воле. После 25 лет, 
если девушка осталасв незамужнеи, 
еи позволчлосв вмезжатв однои, но 
до 30 лет она не должна била прини- 
MaTb у себч мужчин и ездитв вечером 
в театр без почтеннои спутниивг 
Если девушка рассчитмвала наи- 
ти себе жениха, она должна бмла при- 
держиватвсч исклкачителвно обше- 
ства женшин. Покровителвство муж- 
чин, дозволенное длч вдов, считалосв 
неприемлеммм длч девушки. В разго- 
воре еи следовало 6biTb максималљ 
но сдержаннои. 


БРАК 


Молодои человек, избравшии 
себе будушука жену, ранвше чем сде- 
латв предложение, убеждалсч, что 
девушка и ceMb^ готовм породнитвсч 
с ним. А также наводил справки о 
размере приданого, чтобм впослед- 
ствии HeBo^bHbiM разочарованием не 
оскорбитв свок) избранницу. 

После принчтич предложенич обе 
ceMbn извешали роднмх, друзеи и зна- 
komwx о предсточшем браке. Полу- 
чив извешение, те, в свока очередв, 
должнм бмли ответитв поздравлени- 
чми. Помолвка совершаласв в доме 
родителеи невестм, причем без при- 
сутствич посторонних, приглашали 
лииљ близких родственников обеих 
семеи. На следукашии денв родители 
жениха приглашали к обеду невесту 
с ее ceMben, затем помолвленнме 
наносили визитм родственникам с 

ТОИ И ДруГОИ CTOpOHbl. 

Встречи жениха и невести прохо- 
дили в присутствии матери невестн или 
пожилои родственниим, оставлчтв мо- 
лодук) пару наедине било не принчто. 
Никаких фамилвчрностеи, кроме по- 
чтителвного поиелуч руки или в лоб 
невеста не позволчла. При посешении 
жениха невеста не сидела в празднос- 
ти, а занималасв рукоделием. 

Невеста могла подаритв жениху 
золотои медалвон со своим портре- 
том. Жених обмчно приносил в по- 
дарок цветм, конфетм и фруктм, но 
ueHHbie веши дарил нечасто, чтобм не 
o643bmaTb девушку. Подарки жениха 
могли вклкачатв всевозможнме пред- 
MeTbi, кроме тех, что полагактгсч в ка- 
честве приданого. Не принчто бмло 
в зто времч даритв белве, ткани, се- 
ребро или посуду. Но можно мех, 
редкии фарфор, нарчднук) шалв и 
другие предметм роскоши. 

Свадебнач иеремонич угошенич 
происходила обмчно в семеином 
кругу, без приглашенич посторонних. 
Туалет невестм бмл oneHb прост: o6bi4- 
но светлое платве и нарчднач фата с 
коронои из искусственнв 1 х иветов. 

Свадебнме визитм новобрачнач 
делала вместе с мужем, начинач с его 
ceMbn, затем ее ceMbn, а также обших 


друзеи и знакоммх. Если муж бмл 
oneHb занчт, молодач женшина дела- 
ла nacTb визитов со свекроввка, но 
никогда с MaTepbio, даже к своим зна- 
KOMbiM. AeHb длч приемов назначал- 
сч через два месчиа после свадвбм. 

Если мужу необходимо бмло от- 
лучитвсч после свадвбм, молодач пе- 
реселчласв к его родителчм. 

Вступач в новук) полосу своеи 
жизни, женшина соглашаласв повино- 
ватвсч во всем мужу, но стремиласв 
при зтом не Tep^Tb собственнои воли. 
Алч зтого еи необходимо бмло осво- 
HTb науку взаимоотношении в ceMbe - 
житв в согласии с мужем и его род- 
ственниками, достоино вести себч с 
его друзвчми и знакоммми, уметв ра- 
душно и лкабезно приниматв гостеи. 

В отсутствие мужа молодач жен- 
шина воздерживаласв от визитов и 
вмездов, принимач у себч толвко род- 
Hbix или самих близких друзеи, и не 
показмваласв в свете. 

Жених в период ухаживанич про- 
ходил не MeHbLue испмтании, чем мо- 
лодач девушка. Бивач у будушеи не- 
BecTbi, он o6bNHO почвлчлсч одетмм 
во фрак или скартук и проводил дол- 
гие nacbi за беседои с неи и должен 
бмл убедит^ ее в своеи лкабви, не 
произносч при зтом самого слова, 
вмказмвач хорошие манерм, изчше- 
ство. Встречи проходили под наблкз- 
дением роднмх девушки, оиенивак)- 
ших потенциалвного жениха, и необ- 
ходимо било иметв болвшои запас 
ума и такта, чтобм понравитвсч де- 
вушке и ее родителчм и получитв со- 
гласие на брак. 

Мужчина после свадвбм сохранчл 
за собои право руководитв женои в 
ее светских отношеничх. Длч зтого он 
должен бмл сопровождатв ее и про- 
водитв с неи все свободное времч, 
предостерегатв жену от опрометчи- 
Bbix поступков, например, от теснои 
дружбм со свободнмми от брака 
женшинами, которме предактгсч ко- 
кетству и роскоши. 


ПРАВИЛА ПОВЕДЕНИЛ 
ОДИНОКОИ ЖЕНШИНБ1 


Женшина могла оказатвсч одинокои 
по несколвким причинам: совсем не 
BbiPlTH замуж, CTaTb вдовои или развес- 
THCb с мужем. В каждом случае бмли свои 
обшественнв1е 3aKOHbi, и к соблкаденик) 
их в свете относилисв oneHb строго. 

Молодач вдова все времч траура 
должна бмла житв в ceMbe мужа, по 
краинеи мере до тех пор, пока вторич- 
но не виидет замуж. Если у нее уже бмли 
дети, она могла жтљ одна. По оконча- 
нии траура вдова, как 6bi молода она 
ни била и каким 6bi ни бмл срок ее за- 
мужества, могла житв, как еи нрави- 
^ocb, и вмезжатв куда угодно: на бали, 
в театр, приниматв гостеи у себч и во 
всем осталвном вести себч как замуж- 
нчч женшина. Она могла приниматв 
мужчин адвокатов, нотариусов и т.д., 
если вмнуждена бмла сама заниматвсч 
делами; при таких посешеничх не нуж- 
но бмло 6paTb с собои пожилука род- 
ственницу или подругу. 
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Одинокач вдова не обчзана даватБ 
ответнме обедм или посешатБ другие 
дома по приглашеник). В то же времч 
еи не следовало житб слишком уеди- 
ненно и рекомендовалосБ приниматБ 
у себч в доме тех, кого она сама на- 
мерена била посешатш На свои обе- 
дм и вечера она могла приглашатБ и 
мужчин, KOTopbie посешали ее с ви- 
зитами вежливости в ее приемнме 
дни. Тем не менее, в течение 3-4 лет 
после смерти мужа влова лолжна 
бмла воздерживатБсч от светских раз- 
влечении, вмезлов и приемов у себч. 
Влова, имевшач летеи, которих по 
возрасту следовало вмвозитб в свет, 
могла нарушитв зтот срок. 

Положение женшинм, разошед- 
шеисч с мужем (что бмло редким чв- 
лением), бмло совершенно инмм. Жен- 
шина могла остатБсч в ломе мужа, если 
вина за развод лежала на нем и обше- 
ство зто признавало. Если же винов- 
нои сторонои бмла жена, она возвра- 
шаласБ в свока ceMbio, и еи не реко- 
менловалосв показмватБсч в обше- 
стве, в публичнБ 1 х местах и приниматБ 
у себч мужчин. Чтобм избежатБ осуж- 
денич в свете, она обчзана бмла житб 
в совершенном уелинении. Если у нее 
били лети (и при зтом муж и его рол- 
ственники ловерчли еи их на воспита- 
ние), то она полностбк) посвчшала 
себч им и нигле без них не почвлчласш 

Лкабач женшина, замужнчч, вдова 
или незамужнчч, если еи не исполни- 
лосб 60 лет, не могла показмватБСч одна 
в увеселителвних публичнмх местах, 
таких как кафе, ресторан, театр, скач- 
ки, казино, без сопровожденич хотч 6bi 
пожилои женшинм. Двум молодмм 
женшинам также неприлично бмло 
почвлчтвсч в подобних местах без со- 
провожленич. Однако женшина сме- 
ло могла noceiuaTb noAo6Hbie места со 
своими летвми, которме в данном слу- 
чае чвлчлисв ее покровителчми. 

Замужние женшинм и вловм могли 
ходитв в uepKOBb, в магазин, лелатв ви- 
зи™, однакоженшина, имекашач мужа, 
не лолжна била езлитв без него на бал 
или обед. Если муж не лкабил вмезжат^ 
жена лолжна била лелитв с ним уеди- 
нение, если у них не било дочери-не- 
BecTbi. В последнем случае MaTb обчза- 
на бмла BbiBOAHTb в свет аоч^. 

Поправитв свое расстроенное здо- 
poBbe или здоров^е летеи женшина 
могла на водах. Сопровожление мужа 
при зтом не считалосв обчзателвнмм. 

Обшество допускало, чтобм за- 
мужнкж) женшину, посешавшука свет 
или публичнме места, сопровожлал 
постороннии мужчина, но приличич 
требовали, чтоби она вмбирала себе 
лостоиного спутника. 

Что касаетсч туалетов, то длч каж- 
лого возраста сушествовали свои фа- 
coHbi и ивета. Вне зависимости от MOAbi 
девушкам не рекоменловалисв чркие, 
броские нарчди. Желтми иветбмл iohnm 
особам противопоказан всегда, лило- 
Bbin - зимои. Женшинм за сорок лет 
лолжнм бмли избегат^ нежнмх тонов: 
голубого, розового, а также белих на- 
рчдов, сшитв 1 Х из легких возлушнмх тка- 


неи. Матери с дочервка и сестрами не 
следовало одеватвсч одинаково. 


ОБШЕСТВЕННШЕ 

ОТНОШЕНШ 


Светскими отношеничми назмва- 
ли знакомства, завеленнме в салонах 
с обокздного согласич, при взаимнои 
симпатии и равенстве сторон. При 
знакомстве обменивалисв карточка- 
ми, визитами и всевозможнмми лкз- 
безностчми, слелуч законам светских 
приличии. При встречах жали лруг 
лругу руки, садилисв рчдом на ливан 
и вели беседу. 

Если после взаимного представ- 
ленич от какои-либо из сторон сле- 
ловало приглашение, на него отвеча- 
ли визитом, отказмватвсч бмло непри- 
лично. Если же приглашенич не бмло, 
но хотелосв завчзат^ знакомство, че- 
рез AeHb после знакомства (представ- 
ленич) посмлали визитнук) карточку 
и жлали приглашенич. 

Если знакомство происходило 
межлу лииами, занимакашими нерав- 
ное положение, или в знакомстве 
бмла заинтересована лииљ одна сто- 
рона, зто не расиенивалосв как свет- 
ские отношенич: вмсшее лиио при- 
глашает, но не может 6biTb приглаше- 
но; ему наносчт визит, но оно не обч- 
зано отвечатв визитом. 

Если положение просителч соответ- 
ствовало положеник) висшего лииа, то 
леловое или мимолетное знакомство 
могло перерасти в светскука свчзш 

Деловме отношенич не требовали 
никаких лкабезностеи. Вне кабинета, 
KOHTopbi или магазина знакомство 
прекрашалосв, каково 6bi ни бмло 
положение сторон в обшестве. В лалљ 
неишем при встречах обменивалисв 
толвко поклонами. Отношение полчи- 
ненного к началвнику основмвалосв 
на соблкадении приличии, если отсут- 
ствовали близкие свчзи. Полчинен- 
Hbin, лаже если бмл вмше своего на- 
чалвника по состочника и происхож- 
леник), не заговаривал с ним первми, 
разве толвко о лелах, и не старалсч 
сблизитвсч с ним, а оказивал при всех 
обсточтелвствах почтение. 

CaMbiPl важнми и титулованнми 
началвник лолжен бмл 6biTb всегла 
лкабезен и вежлив с подчиненнмми; 
полчиненнми же в свока очередв лол- 
жен 6biTb почтителвнмм, но не поло- 
бострастним. Подобострастие и за- 
искивание не поошрчлисш 

Правила приличич запрешали 
мужчине посешатв лии, которих он 
не считал лостоинмм ввести в свои 
лом; исклкачение составлчли лишв 
леловме партнерм. 


визитм 


Визитм бмли необхолиммм зле- 
ментом светского обшенич. Лкали 
посешали лруг лруга или ллч того, 
чтобм завчзатв знакомство, или ллч 
поллержанич старого. Особме визи- 
Tbi наносилисв началвникам, локто- 
ру или адвокату. 


Короткие визитм принчто бмло на- 
носитв при отт>езле. YexaTb, не наносч 
знакоммм визита и не сообшив об отт>ез- 
ле, противоречило правилам хорошего 
тона. Возврашачсв после лолгого отсут- 
ствич, тоже нужно бмло посетитв зна- 
коммх. Причем семеинмм лкадчм суп- 
руги наносили визити вместе, а холос- 
тчков или вловиов, у KOTopbix не бмло 
взрослих лочереи, мужчина посешал 
олин. В пчтнииу и субботу на Страст- 
нои неделе визитов не делали. 

Длч визитов не налевали толвко 
что купленное платве, так как оно 
стеснчет. Визитнми туалет лолжен 
6biTb простмм и изчшнмм. Co6npa4Cb 
в гости, всегла брали с собои визит- 
Hbie карточки. 

Когла прихолили с визитом, хозчи- 
ка сама шла навстречу, здороваласв, 
и, если в гостинои еше кто-нибулв 
находилсч, знакомила визитера со 
всеми. Хозчика, встретив гостч - как 
женшину, так и мужчину, - салиласв 
не paHbiue, чем счдет rocTb. 

Муж с женои, приходч с визитом, 
не лолжнм бмли вхолитв под руку, 
жена лолжна бмла проити вперед. 
Если во времч визита прихолил еше 
кто-нибулв, нелвзч бмло ухолитв тут 
же - ЗТО оскорбило 6bl BHOBb пришед- 
ших. Ухолчших визитеров хозчика вела 
в перелнкж) и ждала там, пока они не 
уилут. По ухоле лверв закрмвали не 
сразу же, а ждали пока гости не отои- 
лут немного, после зтого лверв запи- 
рали по возможности бесшумно. 

В то времч сушествовало пончтие 
первого, или вступителвного, визита. 
Такие визитм совершалисв новобрач- 
HbiMH, служашими, прибившими в лру- 
гук) местносњ, а также мололв 1 м чело- 
веком, которми сталсамосточтелвнмм. 

TocTb лолжен бил следитв за тем, 
чтобм "не засилетвсч" болвше 20 ми- 
нут. Требуемое вежливосњк) пригла- 
шение хозчев остатвсч подолвше все- 
pbe3 не воспринималосш Во времч 
первого визита угошение не подава- 
лосш В начале разговора визитер бла- 
годарил за оказаннука ему чесњ. 

После первого визита бмло при- 
нчто присмлатв ответное приглаше- 
ние в течение недели, иначе счита- 
^ocb, что знакомство не булет иметв 
прололженич. Если ответнми визит 
откладивалсч на неопрелеленное вре- 
мч, зто означало, что знакомство не- 
желателвно. 

Mbi рассмотрели основнме пра- 
вила гражланского зтикета XIX века, 
и в заклкачение можно отметитв, что 
знание истории зтикета позволчет 
нам многое пончтв о своем собствен- 
ном повелении и об отношеничх с 
окружакашими. 
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Т.И. Пореикал 


"Коктебелвскому мудреиу", позту 
и художнику Максимилиану Волоши- 
ну бмло прелсказано, что он умрет от 
руки женшинБ!. Волошин сам об зтом 
рассказмвал. МожетбитБ, шутил... Но 
прелсказание страннмм образом 
сбмлосш именно женшина заразила 
его гриппом, от которого он и умер в 
августе 1932 гола. 

А вот о том, бмло ли прелсказа- 
ние позту, что его лом, акварели, ру- 
кописи, nepb^, кисти, библиотеку 
спасет тоже женшина, историч умал- 
чивает. Но именно так оно и вмшло. 

Зтои женшинои стала его вторач 
жена, секретарБ и лобрми гении - 
Марич Степановна Волошина. 

С самого летства сулвба вмлели- 
ла Маруоо. Правла, не оченБ счаст- 
ливои метои. Она рано потерчла 
отиа, и ее матери - женшине 6олб- 
нои и хрупкои - пришлосв много и 
тчжело работатБ, чтобм прокормитБ 
своих летеи. Так вот, Марусч, чтобм 
облегчитБ положение матери, реши- 
ла покончитб с собои и вБтила суле- 
му. Ее спасли, а сама историч попала 
в газетм. В сулБбе Маруси принчли 
участие хорошие лкали. В резулБтате 
она получила возможностб учитвсч 
сначала в гимназии, потом - на Бес- 
тужевских курсах. Она попала в круг 
интересних лкалеи. Била знакома с 
Чеховмм, ГорБКИм, актерами Хуложе- 
ственного театра. В КоктебелБ, глеона 
познакомиласБ с Волошиним, Мару- 
сч приехала вместе с Анастасиеи Пве- 
таевои и Мариеи Кулашевои (булушеи 
женои Ромена Роллана). 

Итак, в 1922 голу Марич Степа- 
новна становитсч хозчикои Дома по- 
зта, женои, секретарем и лобрмм ге- 
нием Максимилиана Волошина. 

В своих воспоминаничх она пишет: 
"Макс стал строитБ свои лом, ммслч 
его как хуложественнука колоника длч 
позтов, ученмх, хуложников и бролчг 
в лучшем смисле зтого слова. За 30 
лет через Дом позта прошли лучшие 
лкали странм, и случаинме посетите- 
ли, и маленБКие 6e3biM4HHbie прохо- 
жие - и все они нахолили прикат, от- 
дг> 1 х и ласковми, незабБ 1 ваемБ 1 и прием 
Макса". И самои Марии Степановнм. 


Марусч прожила с Волошинв 1 м 10 
замечателвнБ 1 х лет. Вот что написал на 
олнои из акварелеи, полареннБ 1 х Ма- 
русе, Максимилиан Алексанлрович: 

С аГеаддупата, aieia е даппддаеп, 

Е дааШдп, е ераае iU aUianee n diđie. 
E у andaaa апе aida iiae i'iddoaie niaeie, 
Ede дп d абфа iia + an aidaeeanU Uie. 

Когла Волошин умер, ллч Маруси 
все померкло. Дни и ночи она прово- 
лила на его могиле на холме Кучук- 
Енишар. Житб не хотелосБ. И толбко 
лкабовв к Максу спасла ее. ЕНужно 
бмло сохранитв его Дом. Длч лкалеи, 
ллч булушего. СохранитБ, сберечБ 
все, что свчзано с памчтБК) о Максе, 
стало иелБка ее жизни. 

Она начинает писатБ воспомина- 
нич "Макс в вешах", где с нежносњк) 
перечислчет все, чего он касалсч, сре- 
ли чего жил. "Максин лом", как она 
говорила, "бмл обставлен оченБ про- 
сто, даже белно. Все самое простое: 
столм, стулБч, но стенм украшенм ак- 
варелчми, лверим стеннмх шкафов - 
вв 1 жженнБ 1 МИ рисунками самого Мак- 
са... Макс терпењ не мог ненужнмх 
вешеи. Самолелвнме книжнме полки, 
npocTbie топчанм, покрмтме кустар- 
HbiMH тканчми... Комнатм oneHb про- 
CTbi, но вхолииљ в них, как в совсем 
HenpocTbie: на всем след ммсли, вку- 
са, индивилуалвности. И чувствуешв в 
них хозчина, след его мислеи и чувств". 

Мастерскач и кабинет Волошина - 
главнме комнатм Дома. Из кажлои 
комнатм вилно море. Тот, кто бмвал в 
Коктебеле, конечно, помнит его мас- 
терскука - просторнук), с "иарииеи 
Таиах", огромнои библиотекои, кар- 
тинами. Из окон мастерскои вилен 
Mbic Кок-Кач с извачннмм самои При- 
ролои профилем Волошина. "И на ска- 
ле, замкнувшеи 3bi6b залива, Сулвбои 
и ветрами извачн профилв мои", пи- 
сал позт. Может, позтому лрузвч на- 
змвали Волошина "гением места", а об 
зтои уливителвнои особенности ммса 
Кок-Кач писали в стихах и прозе. 

В кабинете на ставнчх одного из 
окон на гвозликах, вбитмх самим Во- 
лошинмм, висит пачка бумаг, схва- 


ченних скрепкои. Зто счета магази- 
нов и излателвств на вмписмваемме 
книги, каталоги, проспектм. Их вломе 
множество. У окна стол, слеланнми 
самим Волошинмм. Он назмвал его 
"американским бкаро". Марич Степа- 
новна пишет: "Макс не лкабил вешеи, 
не свчзаннмх с его лухом. Веши били 
участниками его жизни", он иенил в 
вешах индивилуалвносњ, всегла на- 
холил ее, и тогла веиљ оживала. 

Максимилиан Александрович лк> 
бил блеск, свежеств, чистоту. Обо- 
жал, когла Марусч наволила порчдок. 
Особенно радовалсч, когла она мила 
его банку длч промивки кистеи. И 
хотч делал она зто оченв часто, он 
всчкии раз прихолил от зтого в вос- 
торг и не переставал благоларитв ее, 
как за необикновеннии поларок. 

Олнако бутилку с чернилами 
Максимилиан Алексанлрович от Ма- 
руси прчтал. "Tbi разлаеиљ чернила, а 
мне стихи писањ нечем!" - жаловал- 
сч он, когда Марусч зту бутмлку на- 
холила. 

OneHb огорчалсч, когла Марусч 
утаскивала его акварелвнме лошечки 
пол пирог или подставку. Полнимет 
пирог, увилит лошечку и тут же уне- 
сет к себе. Как вилим, в Марусе хо- 
зчика лома часто брала верх нал вер- 
HbiM секретарем. 

Корил он Маруска и за исполвзо- 
вание вешеи не по назначеника. "Зто 
варварство, Марусч!" - вспихивал он 
всчкии раз, когла вилел, как Марич 
Степановна ножнииами вмтаскивала 
гвозлв. 

ЕНо вместе с тем, как пишет Марич 
Степановна, веши свои Максимили- 
ан Александрович раздавал легко и 
ралостно. Бмли у него ллч писанич 
акварелвка грушевме лошечки, кото- 
pbie он привез из Франиии. Марич 
Степановна бмла уверена, что при его 
аккуратности их 6bi ему на вао жизнв 
хватило. ЕНо все лучшее Волошин раз- 
лавал друзвчм. Разлал и дошечки. А 
лруз^ч, сердиласв Марич Степанов- 
на, бмли с лошечками небрежнм. Так 
что от них олни обломки осталисв. 
Как вернми секретарв Марич Степа- 
новна зти обломки прчтала от Мак- 
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симилиана Александровича, чтобм 
его не расстраиватБ, а друзБчм дела- 
ла строгии BbiroBop. 

Сам же Максимилиан Александ- 
рович вместо грушевмх лошечек ис- 
полБЗОвал фанернме от посмлочнмх 
чшиков. И к уливленика многих свои 
волшебнБ 1 е акварели писал на самои 
плохои александриискои русскои 
бумаге. У него бмла своч теорич: "Не 
нужно бочтБСч плохои бумаги, нуж- 
но изучит^ все ее своиства. Мне зто 
помогло и многому научило. Конеч- 
но, nncaTb на ватмане oneHb причт- 
но. Но если его нет, не нало бочт^сч, 
зто лаже интереснее". В обшем, бу- 
магу он исполвзовал всчкука, бмло 6bi 
тол^ко лостаточно, как пишет Марич 
Степановна. А вот кисти и краски 
вибирал наилучшие. До своих кистеи, 
а более срели них он ценил чпонс- 
кие, Максимилиан Александрович 
просто никого не лопускал. Так ло- 
рожил ими. И Марусч уважала зту его 
особенносњ. Краски он прелпочитал 
акварелвнме. Марич Степановна со- 
хранила их множество: В коробочках, 
ткабиках, англииские в плитках. Крас- 
ки вмбирал наилучшие - французс- 
ких, белвгииских, немецких, англии- 
ских фирм. От плохих стралал. Даже 
считал преступлением вмпуск плохих 
красок. Вот что он писал в олном из 
писем: "Кулвтура странм измерчетсч 
ее отношением к хуложнику. Страна 
не должна позволчтв проммшленни- 
кам наживатвсч за счет хуложников. 
Л ценка Англик). Там произволство 
анилиновв 1 х акварелвнмх красок ка- 
раетсч законом как уголовное пре- 
ступление". 

Волошин силвно осужлал немцев 
за налаживание анилиновои про- 
мишленности. А после первои миро- 
вои BoPiHbi жаловалсч: "Историч ни- 
когла не простит немцам того, что 
они разрушили стареишука белвгии- 
скука фабрику органических красок. 
Зта фабрика обслуживала хуложни- 
ков 4yTb ли не со срелних веков. У 
них сохранилисв стариннме peuen- 
Tbi красок, а немцм разрушили ее, 
уничтожив запасм. Реимскии собор 
восстановит^ можно, а зто нелвзч". 

Немцм елва не погубили и воло- 
шинскии лом. Не вмешаисч Марич 
Степановна и "царица Таиах"... Но об 
зтом 4yTb позже... Марич Степанов- 
на бережно сохранила всчкие коро- 


бочки, баночки, в котормх Волошин 
хранил карандаши и ручки с nepb^- 
ми. Длч многочисленнмх гостеи - 
если кому понадобитсч. 

В металлическои коробке из-под 
конфет он хранил свои лкабимме 
кнопки. "Они нравилисв ему, - вспо- 
минала Марич Степановна, -тем, что 
бмли цветнмми: желтенвкие, синие в 
полоску, он с особмм уловолвствием 
прикалмвал ими бумагу и oneHb бе- 
рег их". 

"Он всегла все лелал празлнич- 
HbiM 11 , - пишет Марич Степановна. 

После смерти Волошина Дом его 
стал длч нее храмом. А она сама - слу- 
жителвницеи храма, предназначен- 
нои сулвбои его охранчтв. 

Про лкалеи говорчт, чтобм ни олин 
волос не упал с головм, вот так при- 
мерно по отношеника к лому позта 
лумала Марич Степановна. Чтобм ни 
олна веиљ, ни олна мелочв не исчезла 
с лица земли. Впрочем, длч нее мело- 
чеи злесв уже не бмло. Все сразу ста- 
ло бесиеннмм: и самолелвнме конвер- 
Tbi, и аметистовач печатка, и причул- 
ливме раковинм, и мелнми резнои чер- 
HH^bHbiPi прибор, перешедшии к Во- 
лошину от лела, и таинственнач "ua- 
рииа Таиах", и, конечно, картинм, ру- 
кописи, книги, a^b6oMbi... 

Началас^ воина. Из Коктебелч 
срочно звакуировалисв лома отлмха. 
Бмл приказ: что невозможно вмвезти 
-сжечв. Ничего не оставлчтв немцам. 

Сжечв Дом Волошина? Никогла! 
BpocHTb все, уити, оставитв немцам? 
Нет, лучше CMepTb. 

Нескол^ко ночеи не спчт Марич 
Степановна и ее лве подруги: бочтсч 
полжогов. Звакуацич закончена. На 
короткии миг тишина воиарчетсч в 
Коктебеле. Догоракат последние по- 
жарм. Что их ждет? 

Ho4bio разлаетсч стук в дверв. Зто 
немим. Марич Степановна отвечает, 
что в ломе толвко старме болвнме 
женшинм. Но стук прололжаетсч, и 
немцм вхолчт в волошинскии лом. 
Вспмхнул чркии фонарв. 

Сохранилисв воспоминанич не- 
мецкого офицера о военнмх леистви- 
чх в Крмму: "Ho4bio в сопровожлении 
соллат ч обхолил побережве и уви- 
лел лом, которми мог 6bi приголит^ 
сч длч оборонм русским лесантни- 
кам. Постучали приклалами в лверв. 
Нам открмла испуганнач женшина. В 


ломе бмло темно... ч посветил по сто- 
ронам и влруг увилел маску египетс- 
кои богини. Она смотрела на менч 
так, что ч вдруг смутилсч. Мне пока- 
залосв, что ч вошел в ее личное жили- 
ше... И ч пончл, что не peiuycb omaTb 
приказ уничтожит^ зтот лом". 

Так "царица Таиах" спасла Дом 
позта. 

Позже Марии Степановне ула- 
^ocb перенести из лома все ценное: 
акварели, рукописи, архив, и саму 
Таиах в BbipbiTbin в земле таиник. На- 
лолго ли? Шел 1941 гол. 

В ломе осталасв тол^ко мебел^ Но 
и на нее нашлис^ охотники. Немец 
хотел B34Tb стол, тот самми, слелан- 
нмх Максом. Марич Степановна лег- 
ла на стол, закрмв его собои. "Уби- 
ваи, не дам!". Соллат сплканул: "Сумас- 
шелшач баба!", - и ушел. 

"Л бмла oneHb лечтел^на и вела 
ежедневнук) 6opb6y с ними за кажлука 
трчпку и лоску - ни в чем не уступала, 
лаже с риском длч жизни", - вспоми- 
нала позже Марич Степановна. 

В 1943 голу у нее обнаружили рак 
желулка. Било мало належли на то, 
что она поправитсч. Но ее волч, лк> 
6oBb к Максу и тревога за Дом полнч- 
ли ее на ноги. После операции она 
весила 35 килограммов. В ломе - ша- 
ром покати: ни еди, ни лров. 

Полкармливали лкали: кто ласт 
картофелину, кто чицо, кто кусокхле- 
ба... 

Вижила. Сохранила свои сокро- 
виша. 

После воинм все ожило. Веши за- 
нчли свои места: и Таиах, и рукопи- 
си, и карандаши, и кнопки. Снова ста- 
ли приезжатв в Дом позта хуложни- 
ки, писатели, ученме, как зто и залу- 
Mbma^ocb хозчином. 

И Марич Степановна рассказмва- 
ла о своем незабвенном Максе. 

Еи улалосв невозможное: она со- 
хранила не толвко сам Дом, но и вм- 
сокии дух Дома позта... 

А в 1976 голу ее похоронили рч- 
лом с Максом на горе Кучук-Енишар. 

Так что самое главное, без всчких 
предсказании, Максимилиан Воло- 
шин угадал в своеи Марусе еше в са- 
мом начале их знакомства, ло того, 
как она стала его женои, секретарем, 
"лобрмм гением": 

"Л знака, что свчзан с тобока глубо- 
ко, на bcio жизнС... 


[е 
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OCHOBHblE НАПРАВЛЕНИЛ AE^TEAbHOCTM 

HAUHOHAAbHOrO АРХИВА США (NARA) 

В ОБААСТИ УПРАВАЕНИЛ BAEKTPOHHblMH 

ДОКУМЕНТАМИ OEAEPAAbHblX УЧРЕЖДЕНИИ 


О.И. PbiCKOB 


> 3АКОНОДАТЕЈ1 b Н bl Е AKTbl О НАЦИОНАЛБНОМ АРХИВЕ США 

> ЗАКОН США ОБ ЗЛЕКТРОННОИ ПОДПИСИ 

> НОВАЛ МЕТОДИКА ЗКСПЕРТИЗБ! ЦЕННОСТИ ЗЛЕКТРОНН blX ДОКУМЕНТОВ 

> УПРАВЛЕНИЕ ЗЛЕКТРОННБ1МИ ДОКУМЕНТАМИ 


N ational Archives and Records 
Administration (NARA) - зто 
независимое федерадБное учрежде- 
ние, нанионадБнач архивно-докумен- 
танионнач сдужба США. В отечествен- 
нои спениадизированнои дитературе 
встречаетсч два варианта перевода на- 
званич зтои организании на русскии 
43biK - "Администранич наиионадвнБ 1 х 
архивов и документаиии" 1 и "Наиио- 
Ha^bHbiPi архив и Управдение докумен- 
таииеи" 2 , позтому дадее по тексту бу- 
дет исполвзоватвсч сокрашенное наи- 
менование "Наиионадвнми архив 
США". 

В соответствии с Законом 1950 
года о федерадвних документах (Federal 
Records Act of 1950) и Законом 1984 
года о наиионадвнои архивно-доку- 
ментаиионнои сдужбе (National 
Archives and Records Administration Act 
of 1984) HaunoHa^bHbiFi архив США 
осушествдчет надзор за управдением 
федерадвнмми правителвственнмми 
документами и обеспечивает сохран- 
HOCTb документов, имекаших научнукз, 
историческук) и практическукз иен- 
HocTb. Задача обеспеченич правителц- 
ственнмх учреждении методикои и не- 
обходимими стандартами возложена 
на Управление документаииеи (Office 
of Records Administration), в структуру 
которого входчт отдел обслуживанич 
федералвнмх учреждении (Agency 
Services Division) и отдел зкспертизм 


иенности и распределенич документов 
(Records Appraisal and Disposition 
Division). Документалм-њ 1 И фонд Наии- 
оналвного архива США размешаетсч в 
34 зданичх и вклкачает 81 200 куб. м 
текстовмх документов - зто более чем 
8 биллионов листов бумаги. В иент- 
радцном здании в Вашингтоне вмстав- 
ленм длч всеобшего обозренич такие 
знаменитме документм, как Конститу- 
иич США, Деклараиич независимости, 
Биллв о правах и другие. 

Одним из направлении дечтелвно- 
сти Наиионалвного архива США, обо- 
значаемои как управление документа- 
ми (records management) чвлчетсч уп- 
равление злектроннв 1 ми документами 
(electronic records management). Так, 
например, коллекиич материалов о 
президентстве Билла Клинтона вклк> 
чает не толвко бумажнме документм, 
но и архивнме версии офиииалвного 
саита Белого дома. В иелом же фонд 
злектроннмх документов (electronic 
records) Наиионалвного архива США 
вклкзчает около 4 биллионов записеи 
(logical data records). 

Закон США об злектроннв 1 х под- 
писчх в международнмх и внутриго- 
сударственнмх торговмх отношени- 
чх ("Electronic Signatures in Global and 
National Commerce Act"), принчтни 
Конгрессом США 24 чнварч 2000 r v 
дает следукзшее определение злект- 
ронного документа: "Зто документ, 


созданнми, сохраненнми, генериро- 
ваннми, полученнвт или отправлен- 
н bi и при помоши злектроннмх 
средств" (ст. 104, перевол автора). 
Закон устанавливает равнозначноств 
злектронного документа и злектрон- 
нои подписи наравне с бумажнмми 
документами и собственноручнои 
подписвк), что делает возможнмм зак- 
лкзчение контрактов, перевод денег, 
хранение архивов документов и т. п. 
исклктчителвно с помоиљк) средств 
вв 1 числителвнои техники и Интернет, 
без необходимости дублированич 
всех сопутствукаших документов в 
бумажном виде. 

В 1991 году FHaunoHa^bHbiM архи- 
вом США бмла предложена новач 
методика зкспертизм иенности злек- 
троннмх документов, нмне принчтач 
практически повсеместно: "Архиви- 
ctn должнн вмешиват^сч в npouecc 
созданич документов, чтобм отбиратв 
и сохранчтв злектроннме докуменш 
длч посточнного храненич путем 
вклкзченич функиии оиенки (зкспер- 
тизм) уже на уровне проектов про- 
грамм внедренич информаиионнв 1 х 
систем" 3 . Таким образом, архивнме 
службн из получателеи и хранителеи 
отслужившеи свои век документаиии 
превратилисв в активних участников 
началвнои стадии злектронного до- 
кументооборота: спеииалистм из 
1_1ентра злектроннои документаиии 


1 Кабочкина Т.С. ФедерадБнаа архивнач служба США. Историч и современнаа организаиич: Автореф. ... канд. ист. наук. - M v 
1986; Она же. Федералвнне центрм документаиии США: Историа, современнии опмт//Отеч. архивм. - 1992. - Q 6. - С. 92-100; 
ripaBOBbie основи управлениа документаииеи за рубежом: Программа спеикурса/Т.С. Волкова; РГГУ. ИАИ. - M v 2000. 

2 Архивм и управление документаииеи за рубежом. Основнне проблеми: Аналитич. обзор / А.Н. Сокова; Главархив СССР. 
ВНИИДАД. - M v 1989; Банаскжевич В.Д., Сокова А.Н. Управление локументаииеи (из зарубежного опнта)//Отеч. архивн. - 1992. - 
Q 2. - С. 100-106; Берк Ф.Г. Наиионалвнии архив и управление документаииеи в США//Сов. архивн. - 1988. - Q 3. - С. 92- 
101; Гармаш В.Н. Нентри документаиии в США//Вестник архивиста. - 2001. - 2 4-5. - С. 21 1-235; Костомаров М.Н. Управление 
информаиионннми системами за рубежом: Учеб. пособие. - М.: РГГУ, 1997; Машиночитаемме документн в управленческои леа Texb- 
ности и архивах за рубежом (на примере США, Великобритании, Канадн, Швеиии): Аналитич. обзор /A.fO. Чуковенков; Главархив 
СССР. ВНИИААА. - M v 1989. 

3 Вличние информаиионннх технологии на теорикз и практику архивного дела // Машиночитаемне документн (прием на 
госуларственное хранение, созлание спеииализированнмх архивов): Информаиионнаа записка/РГАНТА. - M v 1994. С. 18. 
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НаиионалБного архива CLUA, напри- 
мер, входили в группу разработчиков 
автоматизированнои системм управ- 
ленич локументаииеи ллч Министер- 
ства оборонм США в 1993 году. 

OcHOBHbie требованич к программе 
автоматизаиии управленич локументаии- 
еи (Records Management Application) Ми- 
нистерства o6opoHbi США получили нор- 
мативное закрепление в станларте DoD 
501 5.2-STD, Design Criteria Standard for 
Electronic Records Management Softvvare 
Applications, впервме ввтушенном в 
1997 году. Наиионалвнми архив США 
учасгвовал в разработке и совершенство- 
вании зтого станларта и рекомендует 
исполвзоватв вторука версикз стандарта, 
ввтушеннук) в икане 2002 гола 4 , всем 
федералвнмм учрежленичм (см. NARA 
Bulletin 2003-03). Булушукз TpeTbio вер- 
сик) станларта предполагаетсч допол- 
HHTb нормами, регламентирукашими воп- 


требованич Наиионалвного архива к 
работе с локументами в фелералвнмх 
учрежленичх содержатсч в 44-и гла- 
ве Свода законов США (44 United 
States Code) и 36-и главе Свода феле- 
pa^bHbix правителвственнмх норма- 
тивнмх актов (36 Code of Federal 
Regulations). Нормм, закрепленнме в 
1234-и части 36-и главм Свода феле- 
pa^bHbix правителвственнмх норма- 
тивнмх актов (36 Code of Federal 
Regulations, Part 1234 - Electronic 
Records Management), охватмвак)т 
создание, хранение, исполвзование и 
размешение федералвнмх злектрон- 
Hbix локументов, в том числе создава- 
еммх при помоши программ злект- 
роннои почтм. 

Так, по опрелеленик) Наиионал^ 
ного архива США, злектроннме до- 
кументм - зто локументм, содержа- 
шие иифровук), графическук) и тек- 


ваемои, получаемои, исполвзуе- 
мои или хранчшеисч на злектрон- 
Hbix носителчх; а также coo6iuaTb 
имч и лолжносњ ответственного 
лииа в HauuoHa^bHbiu архив США; 

2) интегрироватв систему управле- 
нич злектроннв 1 ми документами с 
системами управленич лругими 
локументами и информаиионнм- 
ми ресурсами учрежленич; 

3) нормативно закреплчтв иели, обч- 
занности и полномочич по управ- 
леник) злектроннмми локумента- 
ми в соответствукаших организа- 
иионнмх локументах учрежленич; 

4) при внелрении новои злектрон- 
нои информаиионнои системм 
или обновлением сушествукзшеи 
обеспечитв ее соответствие требо- 
ваничм леиствук)шеи системм уп- 
равленич локументаииеи (в т. ч. 


ЗЛЕКТРОНННЕ ДОКУМЕНТБ! - ЗТО AOKYMEHTbl, 
СОДЕРЖАШИЕ НИФРОВУК), ГРАФИЧЕСКУКЗ И ТЕКСТОВУКЗ 
ИНФОРМАЦИК), КОТОРАЛ МОЖЕТ BblTb ЗАПИСАНА 
НА АКЗБОМ KOMnblOTEPHOM НОСИТЕАЕ 


pocbi передачи злектроннмх локументов 
на посточнное хранение в ЕНаиио- 
налинми архив США. 

Кроме того, FHaunoHa^bHbin архив 
США рекоменлует федералвнмм уч- 
режленичм исполвзоватв ллч управле- 
нич злектроннмми локументами сер- 
тифииированнме на соответствие 
стандарту DoD 501 5.2-STD програм- 
Mbi. В соответствии с договором 1997 
года межлу ЕНаиионалвнмм архивом 
США и Министерством оборонм США 
разработчики коммерческого про- 
граммного обеспеченич могут за оп- 
ределеннук) плату прелоставитв свои 
программнме пролуктм ллч тестиро- 
ванич на соответствие ochobhnm фун- 
KunoHa^bHbiM требованичм стандарта 
DoD 5015.2-STD. Программнмм про- 
луктам, успешно прошедшим тестиро- 
вание, присваиваетсч сертификат JITC 
(Joint I nteroperabi I ity Test Command), 
леиствителвнми в течение лвух лет. 
Отчет о резулвтатах тестированич 
кажлого сертифииированного про- 
граммного продукта публикуетсч на 
саите http://jitc.thu.disa.mil/recmgt/. 

Помимо совместнмх проектов с 
Министерством оборонм США Наии- 
OHa^bHbin архив США осушествлчет 
и собственнме нормативнме разра- 
ботки по вопросам созданич, хране- 
нич, исполвзованич и размешенич 
злектроннмхлокументов в правителв- 
ственнмх учрежленичх. Основнме 


стовук) информаиик), которач может 
6biTb записана на лкабом KOMnbioTep- 
ном носителе (то ecTb содержашие 
лкабук) информаиик), записаннук) в 
форме, которач можетобрабатмватв- 
сч толвко комп^ 1 отером) и которач со- 
ответствует определеник) пончтич 
"локумент". Пончтие "локумент" при 
зтом опрелелчетсч как "лкабои nncb- 
меннми материал, независимо от его 
физическои формм или характерис- 
тик, co3AaHHbin или полученнми ка- 
ким-либо правителвственнмм учреж- 
лением США согласно фелералвному 
законодателвству или в npouecce его 
обшественнои лечтелвности и сохра- 
нчемии или поллежашии сохраненик) 
зтим учрежлением или его законнмм 
преемником в качестве свидетелвства 
организаиии, функиии, политики, 
решении, проиедур, леиствии или лр. 
лечтелвности Правителвства США или 
по причине информаиионнои иенно- 
сти содержашихсч в нем AaHHbix". 

Согласно требованичм ЕНаиио- 
налвного архива США (36 CFR, Part 
1234), руководителв кажлого феде- 
ралвного учрежленич лолжен обес- 
печиват^ управление злектроннмми 
локументами, вклк)чак)шее слелука- 
шие функиии: 

1) назначатв лиио, ответственное за 
развитие и применение внутриве- 
ломственнои программм управ- 
ленич всеи локументаииеи, созда- 


леиствукашим требованичм к хра- 
неник) и размешеникалокументов); 

5) обеспечитв обучение полвзовате- 
леи системм злектроннои почтм 
требованичм к храненик) локумен- 
тов, различичм межлу фелералвнм- 
ми локументами и недокументалв- 
HbiMH материалами, проиедурам 
полписанич локументов, а также 
передачи и копированич локумен- 
тов ллч вклкаченич их в систему 
храненич документов учрежленич; 

6) обеспечитв обучение полвзователеи 
злектроннои информаиионнои си- 
стемм обрашеник), обслуживаник) 
и управленик) оборулованием, про- 
граммнмм обеспечением и носите- 
лчми, исполвзуеммми в системе; 

7) разрабатмватв и регулчрно обнов- 
AKTb программнук) локументаиик) 
по всем злектроннмм информаии- 
OHHbiM системам, необходимук) ллч 
спеиификаиии всех технических 
характеристик ллч работм с доку- 
ментами, определенич содержанич 
фаилов и локументов, определенич 
ограничении лоступа и исполвзо- 
ванич локументов, пониманич за- 
дач и функиии системм, описанич 
регулчрности обновленич или ус- 
ловии и правиллобавленич инфор- 
маиии в систему, измененич ин- 
формаиии в неи или улаленич, обес- 
печенич регулчрного, полномочно- 
го размешенич локументов; 


4 Копиа стандарта располагаетса в свободном доступе в сети Интернет по адресу http://www.dtic.mil/whs/directives. 
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8) в соответствии с правилами рабо- 
Tbi и храненич документов точно 
определчтБ месторасположение, 
способ и носителв, на котором 
будут хранитвсч злектроннме до- 
кументм, а также обеспечиватБ 
сохранноств средств злектроннмх 
информаиионнмх систем, облег- 
чакаших размешение документов; 

9) составлчтв и согласовмватв с На- 
unoHa^bHbiM архивом США опи- 
си злектроннмх документов, под- 
лежаших государственному хра- 
неника; 

10) устанавливатв методв! осушествле- 
нич контролч за злектроннмми до- 
кументами, содержашими государ- 
ственнука таину или находчшими- 
сч в частнои собственности, а так- 
же относчшимисч к сфере деиствич 
Закона о персоналвнмх даннмх; 

11) обеспечитв возможносњ приме- 
ненич правил работм с злектрон- 
нои документаииеи учрежденич к 
злектроннмм документам сторон- 
них организаиии; 

12) обеспечитв соответствие работм 
с злектроннмми документами в 
учреждении правилам и стандар- 
там, издаваеммм Наиионалвнмм 
архивом; 

13) периодически проверчтв злект- 
роннме информаиионнме систе- 
Mbi на соответствие деиствукашим 
в учреждении правилам и стан- 
дартам. 

Отделвн biM направлением деч- 
телвности Наиионалвного архива 
США чвлчетсч формирование норма- 
THBHbix основ управленич злектрон- 
нои документаииеи "злектронного 
правителвства". Кониепиич злектрон- 
ного правителвства в самои упрошен- 
нои интерпретаиии представлчет со- 
бои внедрение информаиионно- 
коммуникаиионнмх технологии (в 
частности сети Интернет) во взаимо- 
деиствие органов власти разнмх уров- 


неи друг с другом, населением и биз- 
несом. Наиионалвнми архив США 
чвлчетсч ответственнмм разработчи- 
ком иниииативм "Управление злект- 
роннмми документами злектронного 
правителвства" (the E-Government 
Electronic Records Management 
Initiative) - однои из 24 иниииатив в 
рамках созданич злектронного пра- 
вителвства в США. Зтот проект обес- 
печит руководство по управленика 
злектроннмми документами во всех 
правителвственнмх учрежденичх и 
передачу в Наиионалвнми архив 
США злектроннмх документов раз- 
личнмх типов и форматов в иелчх их 
сохранности длч будушего исполвзо- 
ванич государством и гражданами (Е- 
Government Strategy, February 27, 
2002). Так, если ранее Наиионалвнми 
архив США принимал злектроннме 
документм толвко на магнитнои лен- 
те или оптических дисках, то в рам- 
ках нового проекта нормативнме 
предписанич Наиионалвного архива 
будут охватмватв злектроннме доку- 
ментм на других современнмх носи- 
телчх, а также более широкии спектр 
форматов злектроннмх документов. 
Уже деиствукат инструкиии по пере- 
даче в Наиионалвнми архив США 
иифровмх фотодокументов; докумен- 
тов в формате PDF; отсканированнмх 
образов текстовмх документов; сооб- 
шении злектроннои почтм, содержа- 
ших прикрепленнв 1 е фаилм. Со все- 
ми зтими и многими другими норма- 
тивнмми документами можно озна- 
комитвсч на саите Наиионалвного 
архива США www.archives.gov. 

На саите в виртуалвном вмставоч- 
ном зале представленм изображенич 
документов и предметов, а также 
аудиозаписи, фиксирукашие основ- 
Hbie и наиболее вмда!Ошиесч собмтич 
американскои истории. Также на саи- 
те предоставлчетсч доступ к системе 
архивнмх баз даннмх - собраника око- 


ло 50 миллионов злектроннмх доку- 
ментов, созданнмх более чем 20 фе- 
дералвнмми учрежденичми по раз- 
личнмм вопросам, свчзаннмм с исто- 
риеи США. 

Итак, посточнное внимание пра- 
вителвства и обшественности США к 
вопросам управленич документаии- 
еи и, в частности, вопросам управле- 
нич злектроннмми документами при- 
вело к активизаиии дечтелвности ЕНа- 
иионалвного архива США в области 
формированич нормативно-методи- 
ческои базм управленич злектроннм- 
ми документами федералвнмх учреж- 
дении. Согласно Стратегическому 
плану Наиионалвного архива США на 
1997-2007 годн, к 2007 году 100% 
федералвнмх ведомств и их подраз- 
делении должнм 6biTb переведенм на 
делопроизводство по правилам На- 
иионалвного архива (в 2002 г. - 60%); 
50% систем автоматизированного 
делопроизводства в федералвнмх ве- 
домствах будут внедренм или усовер- 
шенствованм в соответствии с требо- 
ваничми Наиионалвного архива (в 
2002 г. - 1 5%) 5 . Наиионалвнми ар- 
хив США активно участвует в npouec- 
сах созданич "злектронного прави- 
телвства", нормативно регулируч воп- 
pocbi передачи злектроннмх докумен- 
тов на посточнное хранение. 
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ИСТОРИЛ МЕХАНИЗАЦИИ _ 

И АВТОМАТИЗАЦИИ АРХИВНОГО 

ЛЕЛА: ИТОГИ И УРОКИ 


Л.П. ЛфанасБева 


> МЕХАНИЗАЦИЛ, АВТОМАТИЗАЦИЛ, ИНФОРМАТИЗАЦИЛ. 
TEPMHHbl И ОПРЕДЕЛЕНИЛ 

> ЗТАПБ1 МЕХАНИЗАЦИИ И АВТОМАТИЗАЦИИ АРХИВНОГО ДЕЛА 

> МЕХАНИЗАЦИЛ И АВТОМАТИЗАЦИЛ АРХИВНОГО ДЕЛА 
С КОНЦА XIX ВЕКА ДО 1950-Х ГОДОВ 

> ПЕРФОКАРТБ1 И ПЕРФОЛ EHTbl 


П роиесс развитич информа- 
unoHHbix технодогии во вто- 
рои подовине XX в. часто сравнива- 
кзт с TOTaAbHbiM взрмвом, изменившим 
диио мира, повдичвшим не TOAbKO на 
все сферм дечтедвности чедовека, но 
и на дексику и моду. Скоросњ сменм 
покодении техники, стремитедвнач 
череда технодогических реводкаиии 
превзошда самме смедме прогнозм. 
То, что вчера казадосв новеишим до- 
стижением технического прогресса, 
сегоднч уже досточние истории. И все 
же историч автоматизаиии архивно- 
го деда ддч нас не тодвко обдаств ис- 
тории науки и техники, музеи уста- 
ревших технодогии. Во-первмх, архи- 
вист доджен себе представдчтв все 
способм документированич, создан- 
Hbie чедовечеством, в том чисде и свч- 
заннме со считмванием информаиии 
машинои. Во-втормх, как мм убедим- 
сч ниже, несмотрч на смену технодо- 
гии, в информатизаиии архивного 
деда из год в год мм можем вмдедитв 
одни и те же пробдеми и ошибки, 
KOTopbie неразрешимм технодогичес- 
ким путем и требукат развитич теории 
и методики архивоведенич. 

Итак, изучач историкамеханизаиии 
и автоматизаиии архивного деда, по- 
стараемсч наити ответ на вопросм: 

^ в какои мере информаиионнме 
технодогии повдичди на развитие 
теории и методику архивоведенич; 
^ какие уроки сдедует извдечв из 
опмта прошдого. 

Под механизаииеи архивного деда 
Mbi будем понимањусовершенствование 
и раиионадизаиик) отдедвних операиии 
обработки apxHBHbix документов с по- 
MOLUbio машин и механизмов. Так, меха- 


низаиич информаиионного поиска в 
архивах - исподвзование в архивах ин- 
формаиионнмх систем, осушествлчка- 
ших многократнми поиск в массиве спе- 
unaAbHbix носитедеи информаиии, уско- 
реннми с помоиљк) машин и механиз- 
мов. Простеишие механические приспо- 
собденич исподвзовадисв в архивах еше 
в XVII -XIX вв. В Межевом архиве в XIX в. 
исподвзовадисв "передвижнме адфави- 
Tbi". С 1 930-х годов в ведомствах СССР 
широко исподвзовадисв "здеваторнме 
картотеки", механические нумераторм 
ддч обозначенич дистов дед. 

Под автоматизаииеи архивного 
деда Mbi будем понимањ npouecc усо- 
вершенствованич технодогии обра- 
ботки архивних документов в резудв- 
тате примененич в архивах машин-ав- 
томатов, максимадвно устранчкаших 
ручнои труд в ходе даннои операиии. 

Под информатизаииеи архивно- 
го деда mn будем понимањ бодее мас- 
штабнми npouecc внедренич в теорика 
и практику архивного деда теорети- 
ческих и прикдаднмх разработок ин- 
форматики, а также зводкаиии архи- 
BHbix технодогии в резудвтате ncnoAb- 
зованич KOMnbiOTepHon техники и про- 
граммного обеспеченич. 

Все три npouecca могут осушеств- 
дчњсч в архивах одновременно, по- 
скодвку сдужат ддч решенич разнмх 
задач. 

Механизаиич и автоматизаиич 
архивного деда тесно свчзана с дву- 
мч аспектами: 

1) историеи зводкаиии вв 1 чисдитедв- 
нои техники, математического (про- 
граммного), дингвистического обес- 
печенич носитедеи информаиии; 


2) изменением роди автоматизиро- 
ваннмх технодогии в развитии ар- 
хивного деда. 

Техническое обеспечение - совокуп- 
HOCTb механических, здектромеханичес- 
ких устроиств, OAeKTpOHHO-BbNHCAHTeAb- 
Hbix машин, перифериинмх устроиств 
(npnHTepbi, CKaHepbi, crpnMMepbi, пдотте- 
pbi и др.), средств коммуникаиии (аппа- 
ратного обеспеченич докалвнмх и гдо- 
6aAbHbix сетеи), применчемих в архивах. 

Математическое (программное) 
обеспечение - адгоритми и спеииа- 
лизированнме прикладнме програм- 
Mbi длч ЗВМ, созданнме длч обработ- 
ки информаиии и усовершенствова- 
нич архивних технологии. 

Лингвистическое обеспечение - 
совокупносњ искусственнв 1 х инфор- 
маиионно-поисковмх чзмков (ИП^) 
различнв 1 х видов, исполвзуеммх в 
архивнмх информаиионно-поиско- 
Bbix системах (кодовме таблиив!, таб- 
лиим дескрипторов, глоссарии, ин- 
формаиионно-поисковме тезаурусм). 

Носители информаиии - матери- 
aAbHbie обБектм, содержашие 3anncb 
информаиии в форме, пончтнои длч 
считмванич и обработки с помоиљк) 
механических, злектромеханических 
устроиств и ЗВМ. 

Исходч из зтих аспектов, в исто- 
рии механизаиии и автоматизаиии ар- 
хивного дела можно виделитв не- 
сколвко зтапов: 

1) период с кониа XIX века до 1950-х 
годов; 

2) период 1950 - первои половинм 
1970-х годов; 

В данном периоде Mbi можем bn- 
делитв два зтапа: 1950 - 1960-е гг.; 
первач половина 1970-х годов. 
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3) период второи половинм 1970-х 
годов - первои половинм 1980-х 
годов; 

4) период второи половинв! 1980-х - 
1990-х годов - современнми зтап. 
Предметом нашего рассмотренич 

будут первме три периода. 

Врема с кониа XIX века до 1950-х 
годов характеризуетсч зпизодичес- 
кои механизаииеи делопроизводства 
и ведомственнмх архивов на основе 
работм с матричнмми носителчми 
информаиии, созданием первмх хра- 
нилиш длч временного храненич ма- 
шиночитаемБ 1 х документов. 

Период 1950-первои половинб! 
1970-х годов характеризуетсч меха- 
низаииеи и автоматизаииеи работм 
ведомственнмх и государственнмх 
архивов, почвлением нарчду с мат- 
ричнмми магнитнмх и оптических 
носителеи информаиии, злектроме- 
ханических устроиств и ЗВМ, повсе- 
MecTHbiM созданием АСУ на уровне 
предпричтич, республиканском и от- 
раслевом уровне и созданием сети 
ведомственнмх архивов машиночита- 
еммх даннмх - BLl и ГВ1_1. 

В данном периоде Mbi можем bn- 
делитв два зтапа: 1950-1960-е гг.; пер- 
вач половина 1970-х годов. Болвшое 
значение имело внедрение в начале 
1970-х гг. ЕГСД и создание ОГАС, в 
резулвтате чего АСУ охватили все со- 
io3Hbie и соказно-республиканские 
министерства и ведомства. 

Период второи половинм 1970-х 
годов - первои половинм 1980-х го- 
дов характеризуетсч преобладанием 
магнитнмх носителеи информаиии и 
ЕС ЗВМ. 


МЕХАНИЗАЦИ^ 

И АВТОМАТИЗАЦИЛ 
АРХИВНОГО ДЕАА С KOHUA 
XIX ВЕКА ДО 1950-Х ГОДОВ 


ЕНачнем наш зкскурс с рассмотре- 
нич носителеи информаиии. ЕНа пер- 
Bbix зтапах нашеи истории средства 
механизаиии не позволчли непосред- 
ственно восприниматв информаиика 
архивнмх документов и справочников, 
позтому переход к механизированно- 
му поиску бмл свчзан с переводом до- 
кументов из человекочитаемои формм 
в форму, пригоднук) длч считмванич 
машинои. Позтомуддч каждои инфор- 
маиионнои системм создавалисв спе- 
una^bHbie носители информаиии. Они 
получили название матричнмх. Мат- 
ричними Ha3biBaiOT носители, воспро- 
изводчшие кодированнук) информа- 
иик) на cneuna^bHbix таблииах - мат- 


рииах (программирукаших различнме 
физические состочнич - пробивки, 
магнитнме импулвсм). 

Матричнме носители информа- 
иии разлелчлиш на машиночитаемме 
и человекочитаемме 1 . Рассмотрим 
ocHOBHbie видм. 

Перфокарта - карточка из пдот- 
нои бумаги или (позднее) из пласти- 
ческого материала, на которои про- 
ставлжотсч отверстич или внрезн. 

В перфокартах с предварителв- 
нои перфораииеи отверстич вмреза- 
Hbi заранее. В них при кодировании 
cneuna^bHbiM краевмм компостером 
прорезалисв шели. В перфокартах с 
последукашеи перфораииеи отвер- 
стич прорезалисв непосредственно в 
ходе кодированич информаиии, как 
правило, спеииалвнои машинои-пер- 
форатором. 

В механических и полуавтомати- 
ческих перфокартотеках исполвзова- 
лиш перфокартм с краевои перфо- 
раииеи (содержашие один или два 
рчда отверстии по крака). Отверстич 
нумеровалисв. В иентралвнои части 
перфокартм можно бмло поместитв 
традииионное описание документа. 

ШелевБ1е или шлииевме перфо- 
картм содержали десчтв и более рч- 
дов отверстии в нижнеи части картм. 
При перфорировании шели соединч- 
ли находчшиесч рчдом отверстич. 

В перфокартах зтих видов на каж- 
дои карте кодировалсч один доку- 
мент, дело или злемент информаиии 
(в зависимости от вида информаии- 
онно-поисковои системи). HacTb кар- 
тм, лишеннач отверстии, служила длч 
традииионного описанич и (или) ука- 
занич архивного шифра. ЕНапример, 
в ИПС ПГАЕНХ СССР по материалам 
Госплана основнука часњ занимала 
карточка систематического каталога. 
Перфорированнач частв исполвзова- 
лаш длч кодированич дескрипторов, 
соответствовавших информаиии до- 
кумента. На однои карте пробивалисв 
отверстич, соответствовавшие всем 
вопросам содержанич документа. 

Суперпозииионнме или просвет- 
Hbie картм содержали таблиим из 
обозначеннмх номерами квадратов. 
Каждач перфокарта соответствовала 
не документу, а дескриптору (напри- 
мер, пончтик) "вмсшее образование"), 
а отверстие на месте квадрата обо- 
значало номер документа, содержа- 
ник) которого соответствовал даннми 
дескриптор. Например, на однои кар- 
те пробивалисв отверстич на месте 
всех квадратов, соответствовавших 
номерам документов, в котормх упо- 


миналосв о вмсшем образовании. 
Поиск осушествлчлсч путем визуалв- 
ного просмотра на просвет наложен- 
Hbix друг на друга перфокарт. Такие 
перфокартм исполвзовалисв исклка- 
чителвно длч ручного поиска в мас- 
сиве не более тисччи карточек. К зто- 
му же виду относилиш картм-решет- 
ки, где бмли пробитм все отверстич, 
кроме соответствукаших поисковмм 
признакам. 

Реитернме KapTbi применчли иве- 
товое кодирование длч фиксирова- 
нич менжошихсч и взаимоисклкачак)- 
ших признаков. 

Наконеи, в счетно-перфораиион- 
Hbix машинах применчлиш спеииалв- 
нме MamuHHbie перфокартм. В отли- 
чие от человекочитаемих перфокарт, 
машиночитаемме картм почти не со- 
держали свободного места длч тра- 
дииионного описанич документа. Все 
пространство картм занимали верти- 
Ka^bHbie колонки из иифр от 0 до 9 
или от 0 до 12. Каждач колонка имела 
свои номер. Впервме машиннме пер- 
фокартм в нашеи стране применч- 
лиш еше в 1 897 2 году длч обработки 
массива анкет первои Всероссиискои 
переписи населенич. Тогда исполвзо- 
валисв 22-колоннме перфокартм. 
Массив из 122 миллионов карт (по 
числу переписанного населенич) об- 
рабатмвали 110 злектрических счет- 
Hbix агрегатов американскои фирмм 
"Холлерит". Увм, заморскач техника 
не осилила русскука бкарократичес- 
кук) машину - резулвтатов переписи 
пришлосв жлатв BoceMb лет, из-за чего 
в перфокартах силвно разочарова- 
лиш. Резулвтатм переписи населенич 
1897 года ло сих пор - бесиеннми 
источник, которми историки счита- 
к)т BecbMa лостовернмм, в то времч 
как резулвтатм переписи населенич 
2002 гола, подсчитаннме на супер- 
современнмх компвкатерах, вмзмва- 
к)т сомнение у многих. 

С кониа 1950-х гг. получило рас- 
пространение 45-ти (с круглмми про- 
бивками) и 80-тиколоннме машиннме 
перфокартм (с прчмоуголвнмми про- 
бивками). 

К обшим лостоинствам всех пер- 
фокарт относитсч то, что порчдок 
расположенич карт в массиве не име- 
ет никакого значенич. Не желателв- 
но толвко переворачиватв картм 
"вверх ногами". Позтому верхнии 
правми угол у болвшинства перфо- 
карт бмл срезан ллч верного распо- 
ложенич карт в массиве. 

К матричнмм носителчм инфор- 
маиии относилисв также pyAOHHbie 


1 Гел^ман-Виноградов К.Б. Машиночитаемие документи в СССР. Bbin. 1. Области примененич. Классификаиич. - МаМГИАИ, 
1980. - С.11. 


2 Там же. - С. 19. 
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перфолентм, считмваемме машинои, 
и кодексм (книги с перфораиионнои 
пробивкои). 

Перфолентв! (трех- и пчтидоро- 
жечнме) почвидисв еше ранее перфо- 
карт. Их исполБЗОвали с XVIII века длч 
управленич ткаиким проиессом, в 
типографских наборнмх машинах - 
монотипах, но, главнмм образом, во 
второи половине XIX века-ллч пере- 
лачи сообшении по телеграфу. 

Каким же образом с noMoiubio от- 
верстии в бумаге или ленте можно бмло 
вмразитБ все многообразие солержа- 
нич архивнБ 1 х локументов? Проиесс 
зтот бмл ллителвнмм и трулоемким и 
вклкачал в себч слелукашие OTanbi: 

1. Созлание схемм классификаиии, 
кодовои таблиим, макета перфо- 
картм. 

2. Колирование информаиии на мат- 
ричнмх носителчх информаиии. 

3. Механизированнми поиск в мас- 
сиве матричнмх носителеи инфор- 
маиии. 

4. Деколирование информаиии 
на наиденних носителчх с помошвка 
классификаторов, коловмх таблии. 

Наиболее важен ллч зффективно- 
сти поиска первми зтап, на котором 
создаваласв семантическач основа ин- 
формаиионно-поисковои системм - 
ИнформаЦИОННО ПОИСКОВБ1И ^3blK 

(ИПЛ). 

В практике информатизаиии на 
первмх зтапах применчлисв ИПЛ 
классификаиионного, лескрипторно- 
го и комбинированного типов. 

Классификаиионнме системм ос- 
нованм на послелователвном леле- 
нии всех пончтии, встречакашихсч 
при описании локументнои инфор- 
маиии, "раскладв 1 вании их по полоч- 
кам" схемм классификаиии. После 
зтого производилосв индексирова- 
ние - замена пончтич классификаии- 
оннои схемм символическим индек- 
сом (буквеннмм, иифровмм или сме- 
шаннмм). Применчлисв различнме 
системм индексаиии. В нумераиион- 
Hbix системах все полразлеленич клас- 
сификаиионнои схемм рассматрива- 
лисв как равнозначнме елиниим и 
нумеровалисв в алфавитном порчл- 
ке. К нумераиионнмм можно отнес- 
ти библиотечнук) классификаиика 
Гарриса. Логическач или ступенчатач 
классификаиич отражала подчинен- 
HOCTb и соподчиненносњ пончтии. 
Наиболее известна универсалвнач 


лесчтичнач классификаиич Abion, 
применжошачсч в библиотечном леле. 
Мнемоническач индексаиич перелава- 
ла сочетанич букв в виле иифр или 
букв 3 . Олнако зти поисковме систе- 
Mbi имекат один недостаток - кажлука 
единииу описанич можно соотнести 
тол^ко с олним, ocHOBHbiM признаком 
классификаиии. Зто созлает трулно- 
сти при описании многоаспектнои 
информаиии архивнмх локументов. 
Универсалвнач классификаиионнач 
схема - самач лревнчч разновилноств 
ИПЛ. Но с ростом обБемов инфор- 
маиии одноаспектнме системм поис- 
ка (к KOTopbiM OTHOcn^ncb и архивнме 
справочники, построеннме согласно 
жесткои схеме классификаиии ин- 
формаиии) стали nrpaTb pcMb путево- 
лителеи, предоставлчкаших огромнме 
блоки информаиии ллч сплошного 
перебора. В резулвтате иеленаправ- 
леннми поиск преврашалсч в труло- 
емкое занчтие с непредсказуеммм 
резулвтатом, и вмражение "архивное 
открмтие" стало BecbMa распростра- 
неннмм. Кроме того, нетол^ко поиск, 
но и непрермвное усовершенствова- 
ние и лоработка громозлких универ- 
ca^bHbix схем классификаиии бмла 
oueHb трулоемкои. 

В начале 1960-х голов получили 
распространение многоаспектнме 
поисковме системм -так назмваемме 
своболнме лескрипторнме чзмки. 
Системм лескрипторного типа прел- 
ставлжо собои списки клкачевмх слов 
(лескрипторов), отражакашие содер- 
жание локументов и сгруппирован- 
Hbie по тематическим таблииам. На- 
пример, в поисковои системе, в ко- 
торука вносчтсч анкетм абитуриентов 
вуза, могут 6biTb таблиим, вклкачак)- 
шие обшие вопросм, состав абитури- 
ентов, образование абитуриентов, 
возраст абитуриентов, наиионалв- 
HOCTb абитуриентов, профессии аби- 
туриентов. Таблииа "образование 
абитуриентов" может солержатв сле- 
лукашие лескрипторм: началвное, 
срелнее, срелнее спеииалвное, неза- 
конченное вмсшее, вмсшее. Системм 
дескрипторного типа исполвзова- 
лисв ллч описанич информаиии по 
узким отраслчм знании. 

Наконеи, в начале 1970-х голов 
получили широкое распространение 
системм комбинированного типа, 
KOTopbie основмвалис^ на сочетании 
классификаиионного и лескриптор- 


ного приниипов описанич. Они прел- 
полагали созлание локалвнмх лесч- 
TH4Hbix классификаиии, не претенду- 
к)ших на универсал^носгњ и таблиим 
дескрипторов. На носителе простав- 
лчетсч и индекс по классификаиион- 
нои таблиие, и инлексм по спискам 
лескрипторов. 

После того, как ИП^ бмл напол- 
нен лексическими единииами (руб- 
риками классификатора или лескрип- 
торами), необхолимо бмло устано- 
BHTb соответствие межлу зтими лек- 
сическими елинииами и отверстичми 
на перфокарте, вмполнчвшими po^b 
кодов. Длч зтого составлчли макет 
перфокартм, соотносч кажлука тер- 
минологическук) группу ИПЛ с опре- 
леленнои зонои перфокартм. Напри- 
мер, под таблииу дескрипторов "об- 
разование" достаточно отвести зону 
краевои перфокартм из 6 отверстии 
или 6 иифр олнои колонки машин- 
нои перфокартм. На макете перфо- 
картм графически размечалисв и пол- 
писмвалисв зонм, соответствукашие 
таблииам "возраст", "соииалвнми со- 
став" и лругим. 

После того как все возможнме 
лескрипторм бмли отраженм в коло- 
вои таблиие, приступали к кодирова- 
ник) перфокарт, т.е. попросту к про- 
бивке отверстии в соответствук)шем 
содержаник) локумента месте (руч- 
HbiM или автоматизированнмм путем). 
Когла массив перфокарт бил готов, 
наступал час машин и механизмов ллч 
их обработки. 

Техническое обеспечение можно 
разлелитв на устроиства послелова- 
телвного или параллел^ного деи- 
ствич 4 . В устроиствах послелователв- 
ного леиствич поиск производилсч 
путем послелователвного просмотра 
кажлого носителч информаиии. Уст- 
роиства параллелвного леиствич 
бмли рассчитанм на елиновременнми 
просмотр иелого массива. Они по- 
зволчли осушествлчтв поиск олновре- 
менно по несколвким признакам. В 
зависимости от роли человеческого 
трула при работе устроиства они ле- 
лилисв на средства малои и, вилимо, 
болвшои механизаиии. Еше в 1950-е 
голм архивистм ставили вопрос о 
созлании "зкономически рентабелв- 
ного проммшленного образиа счет- 
но-учетного механического устрои- 
ства и поисковои машинм 5 . 


3 Подробно системи индексаиии рассмотрени в работах К.Б. Гелвмана-Виноградова (Индексаииа классификаиионних схем 
каталогов документалвних материалов // Bonpocbi архивоведениа. - 1960. - 2 8. - С. 19-29); Петровскои И.Ф. (Классификатор 
предметно-тематических материалов // Там же. - 1959. - Q 1. - С. 56-80); К.И. Руделвсон (Каталоги документалвних материалов 
в архивах СССР. - М.,1958). 

4 Классификаиич локументов по зтому признаку била прелложена В.П. Черениним (Черенин В.П. Некоторие проблеми докумен- 
таиии и механизаиич информаиионних поисков. -М.:МНИ, 1955.). 

5 Богатов Б.Н. О каталогизаиии документалвних материалов в государственних архивах // Bonpocbi архивоведенич. - 1959. - 
Q 4. - С. 33. 
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К средствам малои механизаиии, 
предполагавшим относителБно 6олб- 
шука долк) человеческого трула, отно- 
силисб ручнме (механические) пер- 
фокартотеки. Первме устроиства зто- 
го вила бмли спроектированм в на- 
шеи стране в 1920-е голм - "LiMT", 
"Динамо учет", "Орга-инлекс". Поиск 
в простеиших системах осушествлчл- 
сч путем пропусканич металлическои 
cnnubi через отверстие, соответство- 
вавшее нужному пончтика (лескрип- 
тору) cKB03b массив перфокарт. Пос- 
ле полБема cnnubi "улов" падал вниз, 
так как картм, соответствукашие зап- 
росу, имели вместо круглого отвер- 
стич шелв. Посколвку архивистм ни- 
когла не отличалисв особо атлетичес- 
ким телосложением и подниматв тон- 
Hbi перфокарт им бмло тчжело, изоб- 
рели перекилнме селекторм, гле за- 
фиксированнми массив перфокарт 
со вставленнои селекторнои вилкои 
(заменителем спиим) переворачивал- 
сч над полносом, на которми и пада- 
ли искомме карточки. 

Длч ИПС с обБемом перфокарт 
более несколвких тмсчч вместо руч- 
Hbix перфокартотек исполвзовалисв 
полуавтоматические селекторм с 
злектровибратором. Они произволи- 
ли с массивом перфокарт маленвкое 
землетрчсение ллч отлеленич карто- 
чек от массива. В 1960-е голм исполв- 
зовали полуавтоматические селекто- 
pbi, которме позволчли за один час 
просмотретв 25 тмсчч перфокарт по 
олному крака или около 6000 по все- 
му периметру. Они рассчитанм на 
ИПС, вклкачакашие не более 10-12 тмс. 
злементов информаиии 6 . 

Наконеи, к срелствам, очевилно, 
самои болвшои механизаиии относи- 
лисв счетно-перфораиионнме маши- 
Hbi. Например, злектромеханические 
сортировалвнме машинм. В них перед 
началом поиска несколвко парнмх 
злектрических контактов устанавлива- 
катсч в положение, соответствукашее 
поиску. Межлу парои контактов пос- 
ледователвно пропускалисв перфо- 
картм. Если в месте контакта перфо- 
карта содержала пробивку (отверстие), 
uenb заммкалас^ что вклкачало меха- 
HU3Mbi, отсортировмвакашие ланнме 
картм от массива перфокарт. После 
чего исполнителвнме механизми пе- 
чатали на бумаге отчет - например, 
закодированнме архивнме шифрм. 


Например, в коние 1950-х голов 
в ВИНИТИ проволилисв научно-ис- 
следователвские работм по созланика 
механизированнои системм поисков 
информаиии на базе зксперимен- 
талвнои информаиионнои машинм 
ОИМ). ЗИМ обрабатмвала 80-ти ко- 
лоннме перфокартм со спеииалвнмм 
колом. Применчласв лостаточно гиб- 
кач система колированич с помоиљка 
спеииалвно спроектированного ко- 
лировочного устроиства. В состав 
комплекта также вхолил контроллер, 
наборное и просматривакашее уст- 
роиства, устроиство ллч отбора карт, 
устроиство ллч печати отчетов 7 . 

Проблемои совершенствованич 
оргтехники занималисв с начала 
1920-х годов Наркомат рабоче-крес- 
Tb^HCKon инспекиии (НК РКИ), Пент- 
pa^bHbin институт трула ВНСПС, Ин- 
ститут техники управленич (ИТУП), 
обшества научнои организаиии тру- 
ла. Первоначалвно в 1920-е голм при- 
менчлисв устроиства тех же амери- 
канских фирм, что и в коние XIX века 
-"Холлерит" и "Паузрс". Олнако вско- 
ре бмли внедренм комплектм отече- 
ственного оборулованич САМ. 

На первом зтапе механизаиич ка- 
ca^acb в основном лелопроизволства 
и ведомственнмх архивов. Примене- 
ние средств "малои механизаиии" 
бмло зпизолическим и ограничива- 
^ocb исполвзованием матричнмх но- 
сителеи информаиии (перфокарт, 
перфолент, колексов) и ручнмх пер- 
фокартотек, счетно-перфораиион- 
Hbix устроиств (механического, злек- 
тромеханического и лругих способов 
леиствич). Все зто нахолило приме- 
нение в работе совнархозов, отлеле- 
ничх личного состава некотормх нар- 
коматов, на прелпричтичх (например, 
на заволе селвхозмашиностроенич 
"Серп и Молот" в Харвкове), прелпри- 
чтичх торговли (например ПУМе), 
финансовмх учрежленичх (например 
Госбанке СССР), статистических орга- 
нах (например 1_1УЕНХУ-1_1СУ СССР). 
Сфера примененич механизирован- 
Hbix устроиств в 1920-е голм ограни- 
чиваласв решением конкретнмх залач 
в области учета материалвнмх иенно- 
стеи, учета кадров, учета населенич 
(переписи населенич), планированич, 
отчетности на производстве, расчета 
заработнои платм, в банковском леле 
и статистике перевозок на транспор- 


те, обработке материалов партиинои 
статистики. Во второи полове 1930-х 
голов в СССР началосв применение 
перфокарт ллч научно-технических 
ввнислении в астрономии 8 . 

Уже на зтом зтапе пришлосв стол- 
кнутвсч с проблемои храненич маши- 
ночитаемих локументов. Бмли созла- 
Hbi первме хранилиша машиночитае- 
ммх ланнмх - машиносчетнме стан- 
иии 1ЈСУ СССР, фабрики механизи- 
рованного счета в крупнмх горолах, 
KOTopbie обрабатмвали материалм 
статистических обслеловании и пере- 
писеи населенич. Перфокартм хра- 
нилисв временно и по мере вмпол- 
ненич хозчиственнмх задач уничто- 
жалисв. Олним из первмх хранилиш 
МЧД стал на ланном зтапе архив на- 
учно-исследователвского института 
азроклиматологии. Институт бмл со- 
злан в 1943 г. как иентралвнми науч- 
но-исследователвскии гилрометео- 
рологическии архив (иНИГМА) с ue- 
^bio механизаиии обработки ланнмх 
метеорологических наблкалении, ко- 
торме собиралисв в виде полевмх 
книжек, лент самопишуших прибо- 
ров, таблии, синоптических карт в 
технических архивах территориалв- 
Hbix управлении гилрометеорологи- 
ческои службм (УГМС). При институ- 
те бмла созлана машинно-счетнач 
фабрика. С 1957 гола на институт 
возложена задача организаиии Ели- 
ного Гилрометеорологического фон- 
ла СССР, ставшего впоследствии ол- 
ним из госуларственних отраслевмх 
фондов. Всч поступакашач информа- 
иич переносиласв на 80-ти колоннмх 
машиннмх перфокартах. Кажлач ко- 
лонка перфокартм (или несколвко 
колонок) закреплчлисв за определен- 
нмми злементами наблкалении (тем- 
пература, лавление, влажносњ, осад- 
ки и т. л.). Перфокартотеки созлава- 
лисв по кажлому вилу наблкадении и 
по кажлои станиии ежеголно. Пер- 
фокартм обрабатмвалисв с помошвка 
счетнмх машин. Уже к началу 1960-х 
годов в институте бмла механизиро- 
вана не толвко статистическач обра- 
ботка ланнмх, но и учет поступакаших 
перфокартотек, созлание слаточнои 
описи осушествлчлосв с ПОМОШВК) 
перфораторов 9 . 

Прололжение слелует. 


6 Теориа и практика архивного дела в СССР. - М.,1966. - С. 340. 

7 Раков Б.М. К вопросу о механизаиии научно-справочнои и информаиионнои работи архивов // Bonpocbi архивоведениа. - 
1959. - Q 3. - С. 32-33. 

8 Гелвман-Виноградов К.Б. Машиночитаемие документм в СССР. Bbin. 1. - М., 1980. - С. 23-27. 

9 Николаев А.Д. К вопросу о механизаиии учета документов. (Из опита работи научно-исследователвского института азроклима- 
тологии) // Bonpocbi архивовеленич. - 1959. -- 2. 
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AATbl. СОБМТИЛ. МОАИ 


OEBPAAb 


1 февралл 1842 г. начато строи- 
телБСтво железнои дороги между Пе- 
тербургом и Москвои. 

1 февралл 1904 г. утвержден пер- 
Bbin радиосигнал о помоши - англии- 
скач аббревиатура CQD - "всем стан- 
ничм срочно". Однако обмчно его 
расшифровмвали "прибв 1 ваите ско- 
рее - onacHOCTb". 

1 февралл 1910 г. в Англии открм- 
^ocb первое бкаро по трудоустрои- 
ству безработнмх. 

1 февралл 1939 г. в Москве роди- 
^acb Екатерина Сергеевна Максимо- 
ва, балерина, народнач артистка 
СССР, лауреат государственнои пре- 
мии СССР. В течение 30 лет бмла ве- 
душеи солисткои Болвшого театра. 

1 февралл 1992 г. Россич и Со- 
единеннме Штатм офиниалвно о6бч- 
вили об окончании "холоднои воинм". 

Илленинники: Арсении, Антинии, 
Макарии, Марк, Савва, Феолор. 

2 февралл 1709 г. британское суд- 
но под командованием капитана Вуд- 
са Роджерса снчло с необитаемого 
острова матроса Александра Селкир- 
ка, прожившего там четмре с поло- 
винои года и ставшего впоследствии 
прототипом Робинзона Крузо. 

2 февралл 1722 г. Петр I ввел Та- 
6e^b о рангах, согласно которои го- 
сударственнач служба имела три ка- 
тегории: военнуку статскука (граждан- 
скука) и придворнук). В каждои кате- 
гории имелосв 14 рангов, получив- 
ших особме названич. Табелв просу- 
шествовала до 1917 г. 

2 февралл 1904 г. родилсч Вале- 
рии Чкалов (погиб 1 5.12.1938), Герои 
Советского Соказа, знаменитвт совет- 
скии летчик, совершившии беспоса- 
дочнми перелет в Америку. 

2 февралл 1907 г. в Петербурге 
умер Дмитрии Иванович Менделеев 
(род. 08.02.1834), вмдакашиисч рус- 
скии химик, составителв периодичес- 
кои системи химических злементов. 

2 февралл 1918 г. Совнарком при- 
нчл декрет об отделении неркви от 
государства и школм от неркви. 

2 февралл 1924 г. в Москве за- 
кончил свок) работу 2 Всесоказнми 
СБезд Советов, на котором бмла ут- 
верждена первач Конститунич СССР. 


2 февралл 1940 г. расстрелчн ве- 
ликии русскии режиссер Всеволод 
Меиерхолвд (род. 1874 г.). 

2 февралл 1942 г. погиб Даниил 
Иванович Хармс (КЗвачев) (род. 
12.01.1906), писателв, классик детс- 
кои литературм. 

2 февралл 1970 г. в Англии скон- 
чалсч Артур Уилвчм Бертран Рассел 
(род. 18.5.1872), философ и матема- 
тик, оказавшии болвшое вличние на 
мировое обшественное мнение, лау- 
реат Нобелевскои премии по литера- 
туре 1950 г. 

Именинники: Евфимии, Евтихии, 
Инна, Римма. 

3 февралл 1809 г. родилсч Феликс 

Менделвсон-Бартолди (ум. 

04.11.1847), неменкии композитор- 
романтик. 

3 февралл 1830 г. Великобрита- 
нич, Франнич и Россич обБЧВИЛИ о 
независимости Греиии, несколвко ве- 
ков находившеисч под туреиким 
игом. Однако по насточник) Великоб- 
ритании граниим Греиии били силв- 
но урезанм, и плошадв государства 
составила всего 47 тисчч кв. км, а 
население 600 тмсчч жителеи. 

3 февралл 1966 г. советскач авто- 
матическач станиич "Ауна-9" впервме 
совершила мчгкука посадку на Ауну и 
передала на Землка фотографии лун- 
ного ландшафта. 

3 февралл 1981 г. впервме пре- 
Mbep -министром Норвегии стала 
женшина - Гро Харлем Брундтланд. 

Именинники: Агнил, Анастасив, 
Максим, Евгении, Канлил. 

4 февралл 1852 г. умер Николаи 
Василвевич Toro^b (род. 01.04.1809), 
русскии писателв, автор "Ревизора" 
и "Мертвмх душ". 

4 февралл 1945 г. в Крмму, в Аи- 
вадииском дворие открмласв Крммс- 
кач конферениич глав государств- 
участников антигитлеровскои коали- 
иии: И.В. Сталина, У. Черчиллч и Ф.Д. 
Рузвелвта. 

4 февралл 1948 г. остров Цеилон 
стал независиммм государством в со- 
ставе Британского Содружества наиии. 

4 февралл 1975 г. в Китаискои 
провиниии Дчонин впервме бмло 
предсказано землетрчсение, благода- 
рч чему десчтки тисчч лкадеи осталисв 


живм, а последствич зтого бедствич 
бмли сведенм к минимуму. 

4 февралл 1988 г. Верховнми суд 
СССР реабилитировал Н.И. Бухарина, 
А.И. PbiKOBa и других лидеров партии и 
правителвства, осужденнмх в 1938 г. 

Именинники: Тимофеи, Анастасив\, 
Георгии, Петр, Макарии, Аеонтии. 

5 февралл 1721 г. в России спе- 
unaAbHbiM указом Петра I упразднен 
пост патриарха Русскои иеркви. Вме- 
сто него бил организован Свчтеишии 
Синод, руководимми обер-прокуро- 
ром. Таким образом, uepKOBb стала 
государственнмм департаментом. 

5 февралл 1730 г. BepxoBHbiPi таи- 
Hbin совет пригласил на престол Анну 
Иоанновну, вдову repuora Курлчндс- 
кого. Началосв кровавое десчтилетие 
ее иарствованич. 

5 февралл 1783 г. в италвчнскои 
области Калабрич началосв землетрч- 
сение, продолжавшеесч почти два ме- 
счиа. Било зарегистрировано 949 
толчков. За зто времч бмл разрушен 
1 81 город, погибло 60 TbiC44 человек. 

5 февралл 1836 г. родилсч Нико- 
лаи Александрович Добролкабов (ум. 
1861 г.), русскии револкаиионнми 
критик, револкаиионер-демократ. 

5 февралл 1878 г. русскач рево- 
лкаиионерка Вера Засулич соверши- 
ла покушение на петербургского гу- 
бернатора Ф.Ф. Трепова за то, что он 
распорчдилсч наказатв политзаклка- 
ченного розгами. На суде еи вмнесли 
оправдателвнми приговор. 

5 февралл 1926 г. в поезде Моск- 
ва - Берлин убит советскии диплома- 
тическии Kypbep Теодор Нетте. Зтот 
иниидент вошел в историка благода- 
рч известному стихотвореник) Влади- 
мира Мачковского. 

Именинники: Климент, Генналии, 
Феоктист. 

6 февралл 1790 г. в памчтв о на- 
чале Великои франиузскои револкз- 
иии последнии каменв Бастилии бмл 
торжественно вручен Наиионалвно- 
му собраник). 

6 февралл 1804 г. умер Джозеф 
Пристли (род. 13.03.1733), англиис- 
кии естествоиспитателв, открмвшии 
кислород. 

6 февралл 1861 г. англиискии ме- 
теорологическии институт под руко- 
водством Роберта Фиироч начал пе- 
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редаватБ штормовме предупреждениа 
длч нахолчшихсч в море кораблеи. 

6 феврал^ 1918 г. в Вене умер Гу- 
став Климт (род. 14.07.1862), австрии- 
скии художник и график, автор порт- 
ретов и картин в стиле модерн. 

6 феврал^ 1918 г. в России издан 
декрет Совнаркома о переходе страни 
с КЗлианского на Григорианскии ка- 
лендарБ. После 31 чнварч по старому 
стилк) сразу наступило 14 феврала. 

6 февралл 1951 г. скончалса анг- 
лиискии королБ Георг VI (рол. 
14.12.1895). Его место на престоле 
занчла старшач лочв Елизавета II. 

Илленинники: Ксенил, Герасилл, 
Иоанн, Тимофеи. 

7 февралл 1812 г. родилсч англии- 
скии писателБ ЧарлБЗ Диккенс (ум. 
09.06.1870). 

7 февралл 1851 г. ролилсч знаме- 
н итб 1 и россиискии книгоизлателБ 
Иван Дмитриевич Смтин (ум. 1934 г.). 

7 февралл 1881 г. скончалсч bn- 
дакашиисч архитектор Константин Ан- 
лреевич Тон (рол. 1 794 г.). Его основ- 
Hbie работм: Храм Христа Спасителч 
в Москве, Малми и Болвшои Крем- 
левские лворим, Оружеинач палата в 
Кремле, Малми театр, иеркви и собо- 
pbi в Санкт-Петербурге и других го- 
ролах. 

7 февралл 1885 г. ролилсч Синк- 
лер Abionc (ум. 1951 г.), американс- 
кии писател^ лауреат Нобелевскои 
премии по литературе 1930 г. 

7 февралл 1920 г. в возрасте 46 лет 
расстрелчн Александр Василвевич Кол- 
чак, русскии адмирал, исслелователв 
севернмх берегов Сибири, предволи- 
телв Белои Гвардии в 1918-1919 гг. 

7 февралл 1960 г. умер Mropb Ва- 
сил^евич Курчатов (рол. 12.01.1903), 
акалемик, трижлм Герои Соииалисти- 
ческого трула, лауреат Аенинскои пре- 
мии. Внес огромнми вклад в изучение 
физики атомнмх члер, руковолил ра- 
ботами по созданик) атомного реакто- 
ра, атомнои и термочлернои бомб, 
строителвством первои в мире про- 
ммшленнои атомнои злектростаниии. 

7 февралл 1992 г. в Маастрихте 
(Нилерланлм) министрами иностран- 
Hbix лел и финансов полписан лого- 
вор о преобразовании Европеиско- 
го сообшества в Европеискии соказ. 

Именинники: Григории, Влалимир, 
Феликс, Виталии, Филипп. 

8 февралл 1724 г. Петр I полпи- 

сал указ об образовании в России Пе- 
тербургскои Академии наук. 

8 февралл 1 725 г. умер Петр I (род. 
09.06.1672), nepBbin русскии импера- 
тор, uapb -реформатор, вмлвинувшии 



Россика в число велуших европеис- 
ких стран. 

8 февралл 1828 г. родилсч фран- 
иузскии писателв-фантастЖкалв Верн 
(ум. 24.03.1905). 

8 февралл 1960 г. вмшел первми 
сборник стихов Андреч Вознесенского 
"Мозаика". Реакиич на сборник бмла 
ловолвно резкач -тираж бмл уничтожен, 
а редактор издател^ства снчт с работм. 

Именинники: Ксенофонт, Аркалии, 
Симеон, Иван, Петр, Фелор, Мари^. 

9 февралл 1710 г. по указу Петра I 
в России введен новми гражланскии 
шрифт. Первои напечатаннои зтим 
шрифтом книгои стал учебник геомет- 
рии. 

9 февралл 1783 г. родилсч Васи- 
лии Анлреевич Жуковскии (ум. 
24.04.1852), русскии позт-романтик. 

9 февралл 1818 г. в России изда- 
Hbi первме 8 томов "Истории госулар- 
ства Россииского" Н.М. Карамзина. 
Книга имела огромнии успех и бмла 
переизлана в том же месчие. 

9 феврал^ 1861 г. вмшелшие из 
состава США и образовавшие Конфе- 
лераиик) кзжнме штатм избрали сво- 
его презилента. Им стал Джефферсон 
Дзвис. Через два месчиа в США нача- 
^acb гражланскач воина. 

9 февралл 1881 г. в Петербурге 
умер Федор Михаилович Достоевс- 
кии (род. 11.11.1821), великии рус- 
скии писателв. 

9 февралл 1960 г. умер Алексанлр 
Николаевич Бенуа (рол. 03.05.1870), 
русскии хуложник-змигрант, жившии 
с 1926 г. в Париже. 

Именинники: Иоанн. 

10 февралл 1837 г. умер Александр 
Сергеевич Пушкин (рол. 06.06.1799). 

10 февралл 1890 г. родилсч русскии 
позт и писателв Борис Пастернак, вм- 
нужленнми пол политическим нажи- 
мом советского руковолства отречвсч 
от Нобелевскои премии, присужленнои 
ему за роман "Доктор Живаго". 

10 февралл 1898 г. ролилсч Бер- 
толвд Брехт (ум. 14.06.1956), немеи- 
кии лраматург и режиссер. 

10 февралл 1923 г. умер Вилв- 
re^bM Конрад Рентген (рол. 
27.03.1845), первми лауреат Нобе- 
левскои премии по физике, которука 
он получил за открмтие лучеи, назван- 
Hbix его именем. 

10 февралл 1932 г. в Голливуле 
(США) скончалсч Злгар Уоллес (рол. 
01.04.1875), англиискии писателв и 
лраматург. 

10 февралл 1938 г. в Москве ро- 
лилсч Георгии Алексанлрович Ваи- 
нер, олин из лвух братвев - знамени- 


ЕН i ажс« а јд ивидан 


Tbix мастеров детектива. В насточшее 
времч живет в США. 

Именинники: Ефрем, Феолосии. 

11 февралл 1650 г. в Стокголвме 
умер Рене Декарт (рол. 31.03.1596) 
франиузскии философ, заложившии 
ochobn зпохи Просвешенич. 

11 февралл 1829 г. в резулвтате 
напаленич мусулвманских фанати- 
ков на русское посолвство в Тегера- 
не погиб Александр Сергеевич Гри- 
боедов, русскии позт, писателв, лип- 
ломат, автор комедии "Горе от ума". 

11 февралл 1847 г. родилсч То- 
мас Злисон (ум. 18.10.1931), знаме- 
нитми американскии инженер-изоб- 
ретателв. 

11 февралл 1868 г. в Париже умер 
Жан Бернар Аеон Фуко (род. 
18.9.1819), франиузскии физик, ло- 
казавшии знаменитмм опмтом с ма- 
чтником суточное врашение Земли. 

11 февралл 1902 г. ролиласв Aio- 
6oBb Орлова (ум. 26.1.1975), прослав- 
леннач советскач актриса. 

Именинники: Герасим, Игнатии, 
Иона, Лаврентии, Роман, Вков. 

12 февралл 1700 г. началасв Се- 
вернач воина, окончившачсч в 1721 г. 
побелои России нал Швеииеи, в ре- 
зулвтате чего к России отошли берега 
Балтики. 

12 февралл 1780 г. ролилсч Алек- 
сеи Гаврилович Венеиианов (ум. 
16.12.1847), русскии хуложник, ос- 
новоположник бмтового жанра в 
русскои живописи. 

12 февралл 1804 г. в Кенигсберге 
умер Иммануил Кант (рол. 22.4.1 724), 
ролоначалвник немеикои классичес- 
кои философии. 

12 февралл 1809 г. в ceMbe анг- 
лииского врача ролилсч Чарлвз Дар- 
вин (ум. 19.4.1882), автор теории ес- 
тественного отбора, совершившии 
переворот в биологии. 

12 февралл 1809 г. ролилсч Ав- 
раам Аинколвн (погиб 14.4.1865), 16 
американскии презилент, отменив- 
шии рабство и вмигравшии гражлан- 
скука воину. 

12 февралл 1961 г. запушена кос- 
мическач станиич "Венера-1", первач 
станиич, отправленнач к лругои пла- 
нете Солнечнои системм. 

Именинники: Ипполит, Зинон; Фео- 
фил, Василии, Григории, Иоанн, Петр. 

13 февралл 1613 г. Земскии со- 
бор в Москве избрал на престол но- 
вого иарч - Михаила Фелоровича Ро- 
манова. 

13 февралл 1769 г. ролилсч Иван 
Анлреевич Крмлов (ум. 21.11.1844). 
Баснописеи, лраматург, позт. 
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13 февралл 1784 г. в Полтаве ро- 
дилсч Николаи Иванович Гнедич (ум. 
15.02.1833), позт, драматург и пере- 
водчик, прославившиисч своим пере- 
водом на русскии чзмк знаменитои 
древнегреческои позми "Илиада". 

13 февралл 1873 г. родилсч Фе- 
дор Иванович Шалчпин (ум. 
12.4.1938), великии русскии бас, в 
1922 г. змигрировавшии из России. 

13 феврал^ 1883 г. в Венении 
умер Рихард Вагнер (род. 22.05.1 81 3), 
вБ 1 дак)шиисч неменкии композитор. 

13 февралл 1945 г. бомбардиров- 
шиками Королевских ВВС Великоб- 
ритании бмл практически уничтожен 
один из красивеиших городов Герма- 
нии Дрезден. 

Илленинники: Кира, Иоанна, Ники- 
та, Виктор. 

14 февралл 1571 г. во Флорен- 
нии умер Бенвенуто Челлини (род. 
3.11.1 500), италБчнскии кавелир, 
скулвптор и писателБ. 

14 февралл 1780 г. англичанин 
Джеимс Уатт (изобретателв паровои 
машинм) получил патент на "новми 
метод копированич писем" - первми 
в мире копировалБнми аппарат. 

14 февралл 1806 г. родилсч Вла- 
димир Алексеевич Корнилов, виие- 
адмирал, герои оборонм Севастопо- 
лч в 1 854 г., во времч которои он и 
погиб. 

14 февралл 1813 г. родилсч Алек- 
сандр Сергеевич Даргоммжскии (ум. 
в 1 869 г.), русскии композитор, пос- 
ледователв Глинки, один из основа- 
телеи русскои музмкалвнои школм, 
автор опер "Русалка" и "Каменнми 

rOCTb". 

14 февралл 1956 г. в Москве от- 
крмлсч 22 СБезд КПСС, на котором 
Н.С. Хрушев сделал свои знаменитми 
доклад "О кулвте личности Сталина и 
его последствичх". 

14 февралл 1988 г. произошел 
пожар в библиотеке Академии наук в 
Аенинграде - крупнеишии пожар за 
вск) историка библиотечного лела в 
России. Погибло 396 тмсчч томов, 
пострадало 3 млн. 600 тисчч книг. 

Илленинники: Трифон, Петр. 

15 февралл 1564 г. Ролилсч Гали- 
лео Галилеи (ум. 8.1.1642), великии 
физик, математик, инженер и астро- 
ном (открмл 4 спутника Опитера, ре- 
лвефносњ поверхности Аунм, звезл- 
HbiPi состав Млечного Пути, пчтна на 
Солние). 

15 февралл 1857 г. в Берлине умер 
Михаил Иванович Глинка (род. 
01.06.1804), русскии композитор, ос- 
новоположник наиионалвнои музм- 


калвнои школм, автор опер "Жизнв за 
иарч", "Руслан и Акалмила" и других. 

Илленинники: отсутствукут. 

16 февралл 1740 г. в Пвемонте 
ролилсч Джамбаттиста Болони (ум. 
29.11.1813), италвчнскии типограф, 
созлателв классического шрифта "ан- 
тиква Болони". 

16 февралл 1831 г. в селе Горо- 
хово Орловскои губернии ролилсч 
Николаи Семенович Десков (Николаи 
Стебниикии, ум. 05.03.1 895), русскии 
писателв, автор "Дели Макбет Миен- 
ского уезла", "Девша" и лругих произ- 
велении. 

16 февралл 1976 г. начал свока 
работу Камскии автомобилвнми за- 
вол - с конвеиера сошел перввт гру- 
зовик 

Илленинники: Силлеон, Анна, Нико- 
лаи, Роллан, Алриан. 

17 февралл 1598 г. Земским со- 
бором бмл избран на иарство Борис 
Голунов, шурин иарч Фелора Ивано- 
вича. 

17 февралл 1745 г. ролилсч Алек- 
сандро Волвта (ум. 05.03.1827), Bbi- 
лакашиисч италвчнскии физик, изоб- 
ретателв многих приборов (злектро- 
фор, злектроскоп и лр.), а также пер- 
вои злектрическои батареики - волв- 
това столба. 

17 февралл 1827 г. умер Иоганн 
Генрих Песталоиии (рол. 12.01.1 746), 
знаменитми швеииарскии пелагог, 
руковолившии детскими ломами и си- 
ротскими прикатами. 

17 февралл 1852 г. в Санкт-Пе- 
тербурге длч широкои публики бмло 
OTKpbiTO собрание императорского 
Зрмитажа. 

1 7 февралл 1 856 г. в Париже умер 
Генрих Геине (рол. 13.12.1797), не- 
меикии позт-романтик. 

17 февралл 1904 г. на сиене ми- 
ланского театра "Аа Скала" прошла 
npeMbepa оперм Джакомо Пуччини 
"Мадам Баттерфлчи", завершившачсч 
полнмм провалом. 

17 февралл 1905 г. недалеко от 
Николвских ворот Московского 
Кремлч зсер Иван Калчев бросил 
бомбу в московского генерал-губер- 
натора великого кнчзч Сергеч Алек- 
санлровича. Влова погибшего про- 
стила убиииу. 

17 февралл 1919 г. в возрасте 26 
лет от острои формм ангинм сконча- 
^acb Вера Хололнач, знаменитач акт- 
риса немого кино, женшина-загалка 
лаже длч своих близких. Снчласв в 
филвмах "Пламч неба", "Кнчжна Та- 
раканова" и лр. 
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Илленинники: Георгии, Кирилл, Нико- 
лаи, Аврааллии. 

18 февралл 1546 г. в Зислебене, 
после тчжелои болезни скончалсч 
Мартин Акатер (рол.10.11.1483), по- 
ложившии своими тезисами начало 
Реформаиии, в ходе которои нарчлу 
с католическои в Европе оформилосв 
несколвко протестантских иерквеи. 

18 февралл 1564 г. умер олин из 
титанов зпохи Возрожленич Мике- 
ланлжело Буанаротти (рол. 06.03. 
1475), скулвптор, живописеи, архи- 
тектор и позт. 

18 февралл 1865 г. в Петербурге 
ввелен обмчаи вмстрелом из пушки 
Петропавловскои крепости извешатв 
о наступлении полулнч. 

18 февралл 1918 г. воиска каизе- 
ровскои Германии, нарушив логовор 
о перемирии, начали наступление и 
оккупаиика иентралвнои и восточнои 
Беларуси. 

18 февралл 1930 г. американскии 
астроном Клаил Томбо открмл новука 
планету - Плутон, сушествование ко- 
торои бмло прелсказано 15 лет назад. 

Илленинники: Феолосии, Макарии. 

19 февралл 1473 г. в г. Торуни ро- 
лилсч Николаи Коперник (ум. в 1543), 
полвскии астроном, опровергшии гео- 
иентрическука молелв мира Птолемеч 
и утвержлавшии, что иентром систе- 
Mbi планет чвлчетсч Солние. 

19 февралл 1951 г. в Париже умер 
Анлре Жил (рол. 22.11.1868), фран- 
иузскии писателв, лауреат Нобелевс- 
кои премии. 

19 февралл 1987 г. через 27 лет 
после смерти Бориса Пастернака 
Соказ писателеи СССР, принчл реше- 
ние восстановитв его членство. 

Илленинники: Вукола, Фотии, \Оли- 
ан, Максилл, Аорофев, Христина, Мар- 
фа, Марив, Калиста. 

20 февралл 1054 г. на руках у 
cbma Всеволола скончалсч киевскии 
KH43b Лрослав Мулрми. 

20 феврал^ 1762 г. Петр III своим 
указом ликвилировал Таинука каниелч- 
рик) и запретил пмтки при лопросах. 

20 февралл 1863 г. на Аитеином 
проспекте в Петербурге некии чинов- 
ник нашел утерчннука рукописв ро- 
мана Чернмшевского "Что лелатв?", 
написаннук) им в камере Петропав- 
ловскои крепости. 

20 феврал^ 1962 г. США запустили 
в космос своего первого астронавта 
Джона Глена на корабле "Меркурии". 

Илленинники: Парфении, Аука. 
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21 февралл 1677 г. в Гааге умер Бе- 
недикт Спиноза (род. 24.11.1632), ни- 
дерландскии философ, автор "Зтики". 

21 феврам 1887 г. ролилсч Василии 
Иванович Чапаев (погиб в 1919), леген- 
дарнми герои Гражданскои воинм. 

21 февралл 1984 г. скончалсч 
Михаил Александрович Шолохов 
(рол. 24.05.1905), известнми советс- 
кии писателв, автор романов "Тихии 
Дон", "Полнчтач нелина" и лругих 
произвелении, лауреат Нобелевскои 
премии по литературе 1965 г. 

Именинники: Феолор, Захариц; Савва. 


22 февралл 1512 г. в СевилБе умер 
Америго Веспуччи (рол. 09.03.1445), 
италБчнскии мореплавателБ, несколБ- 
ко раз путешествовавшии в Ожнук) 
Америку и прелложившии название 
HoBbin Свет. В 1 507 г. на карте мира 
Валвдземкмлера новми континент 
бмл назван именем Веспуччи - Аме- 
рикои. 

22 февралл 1732 г. ролилсч Джорлж 
Вашингтон (ум. 14.12.1 799), лидер 6opb- 
6bi за независимосњ американских ко- 
лонии от Великобритании, первми пре- 
зилент Соединеннмх Штатов. 

22 февралл 1857 г. в ceMbe гам- 
бургского алвоката ролилсч Генрих 
Рулолвф Герн (ум. 01.01.1894), блес- 
тчшии физик-зкспериментатор. Он 
onbiTHbiM путем проверил злектромаг- 
нитнук) теорик) света Максвелла и ло- 
казал сушествование злектромагнит- 
HblX волн. 

22 февралл 1921 г. в России об- 
разована Госуларственнач обшепла- 
новач комиссич (Госплан). 

22 февралл 1956 г. американскии 
певеи Злвис Пресли впервме попал с 
песнеи "Отелв разбитмх сердеи" в 
наиионалвнми хит-парал. Булушии 
королв рок-н-ролла начал свое вос- 
хожление. 

Именинники: Никифор, Иннокен- 

тии. 


23 февралл 1685 г. ролилсч Георг 
Фрилрих Генделв (ум. 14.04.1759), 
великии немеикии композитор, по- 
чти вск) жизнв прожившии в Англии. 

23 февралл 1792 г. в Аондоне 
скончалсч Джошуа Реиноллс (рол. 
16.07.1723), англиискии живописеи- 
портретист. 

23 февралл 1821 г. в Риме умер 
Джон Китс (рол. 31.10.1795), англии- 
скии позт-романтик. 

23 февралл 1901 г. открмто лви- 
жение на Транссибирскои железнои 
лороге. 

23 февралл 1929 г. ролилсч Пат- 
риарх Московскии и всеч Руси Алек- 


сии II, в миру Алексеи Михаилович 
Ридигер. 

23 февралл 1942 г. недалеко от 
Рио-ле-Жанеиро покончил жизнв са- 
моубииством Стефан Пвеиг (род. 
28.11.1881), австриискии писателв, 
позт и лраматург. 

Именинники: Лнна, Харалампии, 
Прохор, Валентина. 

24 февралл 1815 г. в Hbio -Иорке 
умер РобертФултон (рол. 14.11.1 765), 
американскии конструктор, созлав- 
шии первми американскии парохол. 

24 февралл 1856 г. в Казани умер 
Николаи Иванович Аобачевскии 
(рол. 01.11.1 792), русскии математик, 
созлателв неевклидовои геометрии. 

24 февралл 1938 г. в пролажу по- 
ступили зубнме шетки с неилоновмм 
ворсом - первое коммерческое изле- 
лие из неилона. 

24 февралл 1987 г. впервме пос- 
ле 1 604 г. астрономм открмли на небе 
сверхновук) звезлу. 

Именинники: Власии, Всеволол, Ли- 
митрии, Феолора. 

25 февралл 1841 г. в Аиможе ро- 
лилсч nbep Опост Ренуар (ум. 
03.12.1919), франиузскии хуложник- 
импрессионист, мастер обнаженнои 
натурм. 

25 февралл 1946 г. Краснач Ар- 
мич переименована в Советскука Ар- 

МИК). 

Именинники: Ллексии, Марил, Ми- 
лентии, Евгении. 

26 февралл 1802 г. во Франиии, 
в Безансоне ролилсч Виктор Г ioro (ум. 
02.05.1885), франиузскии писателв, 
автор "Собора Парижскои богомате- 
ри", "Отверженнмх" и многихлр. про- 
извелении. 

26 февралл 1869 г. родиласв На- 
дежла Константиновна Крупскач (ум. 
27.02.1939), русскач револкаиионер- 
ка, жена В.И. Аенина. 

26 февралл 1878 г. в Киеве ро- 
лилсч Казимир Северинович Малевич 
(ум. 15.05.1935), русскии хуложник- 
абстракиионист, теоретик искусства, 
автор нового направленич в живопи- 
си - "супрематизм" и знаменитои кар- 
THHbi "Чернми квадрат". 

26 февралл 1936 г. в Германии 
открмлсч первми завол "Фолвксва- 
ген" по вмпуску "наролного" легко- 
вого автомобилч. 

Именинники: Зол, Симеон. 

27 февралл 869 г. в Риме скон- 
чалсч свчтои Кирилл, просветителв 
славчн. 
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27 февралл 1873 г. ролилсч Зн- 
рико Карузо (ум. 02.08.1921), вели- 
кии италвчнскии певеи. 

27 февралл 1917 г. - побела фев- 
pa^bCKou буржуазно-лемократичес- 
кои револкзиии в России. 

27 февралл 1936 г. в Аенинграде 
скончалсч Иван Петрович Павлов 
(рол. 14.09.1849), известнми физио- 
лог, лауреат Нобелевскои премии по 
медииине 1904 г. 

Именинники: Кирилл, Исаакии, Ми- 
хаил, Феолор. 


28 феврал^ 1869 г. в Париже умер 
Алвфонсле Аамартин (род. 21.10.1 790), 
франиузскии позт-романтик. 

28 февралл 1916 г. в Аондоне скон- 
чалсч Генри Джеимс (рол. 1 5.04.1843), 
американскии писателв. 

28 феврал^ 1921 г. началосв Крон- 
штадтское восстание. Рабочие и мо- 
рчки Балтииского флота вв 1 лвинули 
петииик) с лозунгом "Советм без ком- 
мунистов". Восстание бмло жестоко 
полавлено 1 8 марта. 

28 феврал^ 1922 г. Великобрита- 
нич прелоставила независимоств 
Египту. Во главе госуларства стал еги- 
петскии султан, принчвшии титул ко- 
ролч Фуала I. 

28 февралл 1933 г. на следукзшии 
Aenb после провокаиионного полжо- 
га реихстага презилент Германии Па- 
y^b фон Гинденбург подписал указ об 
отмене всех основнмх гражланских 
прав в стране. 

28 февралл 1986 г. прчмо в иент- 
ре Стокголвма неизвестнмм террори- 
стом бмл застрелен npeMbep -министр 
Швеиии Улоф Палвме (род. 
30.01.1927). 

28 февралл 1988 г. в г. Сумгаите 
(Азербаилжан) произошел армчнскии 
погром, в котором, по офиииалвнмм 
ланнмм, погибло 32 человека. 

Именинники: Лнтим, Пафнутии, 
Ефросинвв. 


29 февралл 1792 г. в г. Пезаро 
ролилсч Джоакино Россини (ум. 
13.11.1868) - италвчнскии компози- 
тор, прославившиисч своеи оперои 
"Севилвскии ииркалвник". 

29 февралл 1960 г. в резулвтате 
разрушителвного землетрчсенич и 
иунами у берегов Марокко погибло 
12 000 человек. 

29 февралл 1968 г. после волне- 
нии на расовои почве в США запре- 
шенм лкабие вилм и способм лискри- 
минаиии. 

Именинники: Касвпн. 


Л.Ш. Леви 
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MAEAAbHA^ КИСКА ГЛАЗАМИ 

ПОКУПАТЕЛЛ, ПРОААВЦА, 

РАЗРАБОТЧИКА, ЗКСПЕРТА 

ПО КОНСААТИНГУ 


В. Лмсковскии 


Пончтно, что идеал правомерно 
определчтБ толбко в рамках конкрет- 
нои системБ! ненностеи (интересов). 

Посмотрим длч начала, о чем меч- 
тает разработчик КИС (комплекснои 
информанионнои системм)? 

Система лолжна уловлетворчтБ 
слелукашим критеричм: 

П коннепиич КИС должна 6biTb пол- 
HOCTbio формализована и чсна с 
точки зренич реализаиии; 

П созланнач КИС не лолжна требо- 
BaTb частнмх перелелок (не чаше 
раза в гол). 

Tenepb рассмотрим интересм 
пролавиа КИС (он же чаше всего осу- 
шествлчет послепролажное обслужи- 
вание КИС). 


Его критерии илеалвнои системм 

слелукашие: 

✓ КИС лолжна иметв форму «коро- 
бочного пролукта»; 

✓ КИС лолжна требоватв минималв- 
нои настроики пол конкретное 
прелпричтие; 

✓ кониепиич КИС лолжна 6biTb про- 
стои ллч пониманич как длч полвзо- 
вателч, так и длч пролавиа, сопро- 
вождакашего ланнми пролукт; 

✓ КИС лолжна солержатв минимум 
ошибок, KOTopbie оперативно ис- 
правлчкатсч разработчиком; 

✓ разработчик лолжен обеспечитв 
nocTO^HHbiPl мониторинг нашего 
законолателвства и оперативно 
изменчтв КИС так, чтобм она по- 


сточнно соответствовала зтим за- 
конам (особенно зто касаетсч 
сферм бухучета). 

Зкспертм по консалтингу в лан- 
ном случае призванм nocrpoHTb фор- 
малвнука молелв лечтелвности прел- 
причтич так, чтобм внелрение КИС 
оказалосв зффективнв 1 м ллч ланного 
конкретного прелпричтич. 

Критерии идеалвнои системм злесв 
слелукашие: 

КИС лолжна максималвно полно 
автоматизироватв бизнес-про- 
ueccbi на прелпричтии (в первука 
очерелв зто касаетсч бизнес-про- 
иессов управленич); 

•fr КИС должна 6biTb достаточно гиб- 
кои, чтобм обеспечит^ возмож- 
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HOCTb настроики на конкретнми 
бизнес данного предпричтич; 
КИС должна нести в себе опреде- 
леннука технологик) обработки ин- 
форманионнБ 1 х потоков на пред- 
причтии, и зта информаиионнач мо- 
делБ должна соответствоватБ совре- 
меннБ 1 м успешнмм технологичм уп- 
равленич бизнеса (например, TQM). 

И наконен, интересм покупателч: 
X оптималвное соотношение ненм 
и качества; 

X бистрое и качественное внедре- 
ние КИС; 

X минимум знании, которме необ- 
холимм ллч работм в рамках КИС; 
X качественное сопровожление КИС 
после внелренич в проммшленнук) 
зксплуатаник); 

X максималвнми зффект от внедре- 
нич КИС (зффективносњ управ- 
ленич бизнесом). 

Tenepb зададимсч вопросом: 
«Можно ли разработатв такука КИС, 
чтобм она уловлетворила столв про- 
тиворечивме требованич различнмх 
участников рмнка КИС?» 

На первми взглчл кажетсч, что зто 
неразрешимач залача. Но попробуем 
исхолитв из приннипа менелжмента 
качества: «Пролукт булет отвечањ Bbi- 
соким критеричм качества, если на всех 
зтапах его созланич Mbi булем HMeTb 
качественнме бизнес -npoueccbb): 

X разработка КИС (позинич разра- 
ботчика); 

X вмбор конкретнои КИС и реин- 
жиниринг бизнес-проиессов (по- 
зииич зксперта); 

X пролажа КИС (позииич пролавиа); 
X лоработка и внедрение КИС (по- 
зииич пролавиа и, возможно, раз- 
работчика); 

X обучение полвзователеи КИС (по- 
зииич зксперта и, возможно, раз- 
работчика); 

X зксплуатаиич КИС (позииич поку- 
пателч и, возможно, пролавиа). 

Наш onbiT работм полсказмвает, 
что все противоречивме требованич 
учеств не уластсч, но получињ КИС, 
удовлетворчк)шу 10 зтим требованичм 
оптималвнмм образом, - задача впол- 
не решаемач. 

Вначале олно соображение. Ринок 
КИС у нас в России и в странах СНГ в 
иелом можно назвањ кустарним про- 
изволством. Кустарносњ прочвлчетсч 
не в величине произволства, а в тех- 
нологии изготовленич КИС. 

Нивилизованное произволство, в 
отличие от кустарного, лолжно 6biTb 
станлартизовано. Почсним нашу 


Mbic^b. Илеалвно бмло 6bi логично ло- 
полнчњ лкабука систему модулчми из 
лругои системм. В насточшее времч 
проблема стандартизаиии (совмести- 
мости программнмх пролуктов и их 
модулеи) решаетсч на уровне интер- 
феиса (импорт - зкспорт) и на уровне 
обБектно-ориентированного полхола 
(ООП). Длч прочих программнмх про- 
луктов - зто уже проиленнми зтап: bn 
легко можете полготовињ схему в 
Bpwin и Bbirpy3HTb ее в Word или пол- 
клкачитв к Word спеииалвнука програм- 
му, предлагакашук) стандартнме схемм 
длч написанич журналвнмх статеи. Длч 
КИС - зто все еше лостаточно острач 
проблема: импорт и зкспорт в основ- 
ном осушествлчктгсч через станларти- 
зованнме продуктм типа Excel или че- 
рез станлартнми формат баз ланних 
типа DBF, или унифииированнми чзмк 
лоступа к базам ланнмх - SQL. Иност- 
раннме КИС толвко лобавлчкат хаоса в 
ланнми npouecc, посколвку не совме- 
стимм ни межлу собои, ни с нашими 
россиискими разработками. 

Вмхол из ланнои ситуаиии лавно 
известен и апробирован в рамках тех- 
нологии организаиии библиотек на 
С++, а позже в рамках Jawa. Зто тот са- 
MbiPi обБектно-ориентированнми пол- 
хол, о котором Mbi уже упоминали. Суњ 


в том, что лкабач КИС строитсч как со- 
вокупносњ обБектов (классов в CMbic- 
ле Jawa), обБединеннмх в различнме 
уровни: уровенв члра (уровен^ разра- 
ботчика системм), уровен^ отрасли, 
ypoBeHb конкретного предпричтич. 

Чем полезен такои полхол? Если 
6bi все КИС били построенм на прин- 
иипах обБектно-ориентированного 
полхола, с OTKpbiTbiM интерфеисом (ло- 
ступност^ описанич «классов» на 
уровнчх вмше уровнч члра), тогла КИС 
перестали 6bi лвигањсч в разнме сто- 
poHbi и конкурировањтам, гле не нуж- 
но. Возникла 6bi спеииализаиич в раз- 
работке различнмх молулеи КИС, а 
значит, вмросло 6bi их качество. 
Полвзователв получил 6bi возмож- 
HOCTb заказањ недостакашии ему мо- 
AyAb, а не вск) систему «с нулч». КИС 
легко развиваласв 6bi вшир^ захватм- 
вач на прелпричтии ниши, которме 
вначале не планировалисв ллч авто- 
матизаиии и не могли бмњ автомати- 
зированм в силу тех или иних причин. 

Построение КИС на базе обБект- 
но-ориентированного полхола не 
толвко не противоречит современ- 
HbiM технологичм управленич, но и 
органично вписиваетсч в них (напри- 
мер, проиессное управление или уп- 
равление качеством). 
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Посмотрим, какие критерии каче- 
ства Mbi могли 6bi удовлетворит^ ис- 
полвзуч стандарт ООП: 

^ кониепиич КИС должна 6biTb пол- 
HOCTbio формализована и чсна с 
точки зренич реализаиии (обеспе- 
чиваетсч технологичми ООП); 
созданнач КИС не должна требо- 
BaTb частнмх переделок (КИС ме- 
нчетсч полвзователем на полвзо- 
вателвском уровне, разработчик 
в зтом участвует значителвно 
реже, толвко подменчч чдро КИС 
на более зффективное); 

^ КИС должна иметв форму «коро- 
бочного продукта» (КИС, реали- 
зованнач на приниипах ООП, 
близка зтои форме); 

КИС должна требоватв минималв- 
нои настроики под конкретное 
предпричтие (настраиваетсч толв- 
ко полвзователвскии уровен^ 
предпричтич, остал^нме уровни 
не трогакатсч); 

кониепиич КИС должна 6biTb про- 
стои длч пониманич как длч 
полвзователч, так и длч продавиа, 
сопровождакашего даннми про- 
дукт (длч полвзователч необходим 
дружескии интерфеис, что доста- 
точно просто реализоватв в обБек- 
тно-ориентированнои КИС; ко- 
нечно, очевидно, что продавеи 
должен лучше покупателч разби- 
ратвсч в продукте и, следователв- 
но, должен хорошо разбиратвсч 
в кониепиии ООП); 


^ КИС должна содержатв минимум 
ошибок, KOTopbie оперативно ис- 
правлчкатсч разработчиком (от 
всех ошибок избавитвсч сложно, 
тем не менее технологии ООП 
значителвно минимизирукат их 
почвление); 

разработчик должен обеспечитв 
nocTO^HHbiki мониторинг нашего 
законодателвства и оперативно 
изменчтв КИС так, чтобм она по- 
сточнно соответствовала зтим за- 
конам (зто обчзанноств разработ- 
чика независимо от кониепиии 
КИС); 

^ КИС должна максималвно полно 
автоматизироватв бизнес-про- 
ueccbi на предпричтии (легкост^ в 
расширении КИС на другие сфе- 
pbi бизнеса на данном предприч- 
тии - основа полученич полно- 
функиионалвнои КИС); 

^ КИС должна 6biTb достаточно гиб- 
кои, чтобм обеспечит^ возмож- 
HOCTb настроики на конкретнми 
бизнес данного предпричтич 
(обеспечиваетсч кониепииеи 
ООП); 

КИС должна нести в себе опреде- 
леннука технологик) обработки 
информаиионнмх потоков на 
предпричтии, и зта информаии- 
оннач моделв должна соответ- 
ствоватв современним успешнмм 
технологичм управленич бизнеса 
(модули КИС должнм отражатв 


pea^bHbie бизнес -npoueccbi управ- 
ленич информаииеи). 

И, наконеи, очевидно, что полвзо- 
вателв (покупателв) чвно вмигрмвает 
в предлагаемои схеме: 

❖ оптималвное соотношение иенм и 
качества достигаетсч за счет того, 
что покупателв может Bbi6paTb длч 
начала некое чдро КИС (за прием- 
лемук) иену), которое может 6biTb 
в далвнеишем расширено до пол- 
нофункиионалвнои КИС; 

❖ бмстрое и качественное внедре- 
ние КИС (стандартизаиич различ- 
Hbix КИС приведет в конечном 
итоге к повмшеник) качества вне- 
дренческих работ, приведет к воз- 
можности аккумулированич onbi- 
та внедренич, что, в свока очередв, 
скажетсч на сокрашении сроков 
внедренич); 

❖ минимум знании, которми необхо- 
дим длч работм в рамках КИС (на 
полвзователч в технологии ООП 
всегда виходит уровенв интерфеи- 
са, отражакашии уже знакомука 
полвзователк) предметнук) областС; 

❖ качественное сопровождение КИС 
после внедренич в промишленнук) 
зксплуатаиик); 

❖ максималвнни зффект от внедре- 
нич КИС - зффективносњ управ- 
ленич бизнесом (стандартизаиич 
КИС позволчет обоити одну из 
основнмх проблем автоматиза- 
иии - уникалвносњ КИС помно- 
женнач на уникалвносњ россии- 
ских предпричтии, что делает про- 
uecc внедренич похожим на бег в 
лесу с завчзаннмми глазами). 

Еше один плк)с унификаиии в том, 
что Mbi можем привлечв на рннок КИС 
мелких производителеи (группм в 1 - 
5 программистов), которне в силу 
фиксаиии интерфеиса созданич КИС 
могут разрабатмватв мелкие, но по- 
лезнме функиионалн. Зто, безуслов- 
но, noBbicHT конкурентоспособност^ 
КИС в иелом. Зтот проиесс можно 
сравнитв с развитием операиионнои 
системм DOS, длч которои бнло на- 
писано множество полезнмх про- 
грамм, что, безусловно, помогло со- 
здатв такои монстр (по сравненика с 
DOS), как VVINDOVVS. 

Таким образом, mn можем сде- 
латв внвод, что «идеалвнач КИС» не 
чвлчетсч чем-то совсем уж несбиточ- 
HbiM, а длч ее созданич требуетсч в 
основном унификаиич КИС в рамках 
обБектно-ориентированнои кониеп- 
иии, с обчзателвннм закрмтием ин- 
терфеиса работм с базами данннх 
через SQL. 
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СПАСЕНИЕ УТОПАКЖИХ - ДЕАО РУК 
САМИХ УТОПАКЖИХ 

ТЕХНИКИ САМОПОМОШИ В СТРЕССОВМХ СИТУАПИЛХ 



\ л 


М.КЗ. Коноваленко 


Н аше времл - зто вре- 
мч стрессов и страстеи. Их 
провоиирукзт как личнБ 1 е 
проблеми, так и положе- 
ние в государстве, снижение уровнч 
жизни, ломка привБ 1 чнмх соииалБнмх 
стереотипов. В последнее времч сло- 
во "стресс" употреблчетсч не толбко 
в спеииалБнои литературе, но и на 
странииах популчрнмх газет и жур- 
налов. Стресс, или состочние психи- 
ческого напрчженич, возникает у че- 
ловека под леиствием внешних раз- 
лражителеи, на которме организм от- 
вечает различнБ 1 ми зашитнБ 1 ми реак- 
иичми: учашение пулБса, повмшение 
лавленич и т.п. Как вилите, послел- 
ствич возлеиствич стресса могут 6biTb 
oneHb сер^езнмми. 

Исслелованич каналского физи- 
олога Ганса Ce^be показали, что не- 
которач nacTb стресса может 6biTb 
лаже полезнои. Она мобилизует 
организм и способствует лучшему 
приспособленика человека к изменч- 
кашимсч условичм. В неболвших ло- 
зах Ганс Ce^be назмвает его "острои 
приправои к повселневнои пише 
жизни". Но если стресс оченв cn^b- 
Hbin и лолго длитсч, то зто перегру- 
жает адаптаиионнме возможности 
организма и приволит к психологи- 


ческим и физиологическим "полом- 
кам" в организме. Психическое пе- 
ренапрчжение может привести к 
психосоматическим заболеваничм 
(зто и чзва желулка, гастрит, астма, 
гипертонич, лиабет и пр.). 

Можно говоритв о двух вилах 
стресса: психологических и физиоло- 
гических. Психологические - зто кон- 
фликтм, чрезмернач ответственноств за 
что-то, обиди, необходимоств принч- 
тич решенич, какие-либо силвнме пе- 
реживанич, разводм. К физиологичес- 
ким относчтсч чрезмернач физическач 
нагрузка, болв, зкстремалвнме темпе- 
ратури (холол, жара). Как ни уливителв- 
но, но длч организма более разруши- 
Te^bHbi психологические стрессм. 

Ганс Ce^be вмлелчеттри основнме 
сталии стресса. 

Перва^ - стади^ тревоги. Проис- 
ходит мобилизаиич адаптаиионнмх 
ресурсов. Зто повмшает устоичи- 
BOCTb организма по отношеника к кон- 
кретному травмирукашему воздеи- 
ствика. Организм работает с болвшои 
нагрузкои. Но на первои фазе стрес- 
са он справлчетсч с нагрузкои за счет 
мобилизаиии внутренних резервов 
организма. Многие лкади к кониу пер- 
вои фази отмечакат повмшение рабо- 
тоспособности. 


Втора^ - стади^ сопротивлени^. 

Осушествлчетсч сбалансированное 
расходование алаптаиионнв 1 х воз- 
можностеи организма. Признаки 
тревоги практически исчезактг, уро- 
BeHb сопротивленич поднимаетсч зна- 
чителвно вмше обмчного. Человек 
какбм "вработалсч" и готов кллителв- 
ному усилик) по преодоленик) трул- 
ностеи. Но иногла все же чувствуетсч 
накопившачсч усталосњ. 

TpeTb^ - стали^ истошени^. На зтои 
стадии постепенно истошакзтсч запа- 
cbi адаптаиионнои знергии. Физиоло- 
гические и психологические зашитм 
разрушенм. У человека болвше нет сил 
зашишатвсч. Снова почвлчкатсч призна- 
ки реакиии тревоги. На зтои стадии 
человеку необхолима помоиш извне - 
либо в виле устраненич разлражакаше- 
го фактора, либо в виле поллержки. 

Разнме лк)ди реагирукат на стрес- 
cbi по-разному. 4b4-TO дечтелвносњ 
в резулвтате стресса становитсч бо- 
лее активнои, а 4b4-TO сразу падает. 
Длч олних лкалеи характерна актив- 
нач реакиич на стресс, ллч лругих - 
пассивнач. Если позииич у человека 
активнач, он разбирает, обобшает и 
систематизирует ситуаиика, вмделчч 
главнме аспектм приложенич своих 
усилии. Пассивнач реакиич повмша- 
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ет инерцион HOCTb при вмработке 
HOBbix навмков или при переучива- 
нии. 

Оказмватв себе самопомошв 
нужно уже при первмх признаках 
развитич стресса - невротических 
расстроиствах, повмшеннои раздра- 
жителвности, пониженном фоне на- 
строенич, бмстрои утомлчемости, не- 
уверенности в себе, апатии, пробле- 
мах со сном. 

Признаки стресса могут отличатв- 
сч у разнмх лкадеи. Даваите рассмот- 
рим некоторме из них. 

□ Внезапнач потерч аппетита или, 
наоборот, посточнное желание 
noecTb, хотч Bbi cbiTbi. 

□ Обостреннач разлражител^носњ. 
Стоит обратит^ на нее внимание, 
если она провоцирует отклонение 
от npnBbNHoro поведенич. 

□ Бессоннииа. Она сигнализирует о 
стрессе толвко вместе с другими 
симптомами. О бессонниие сто- 
ит говоритв, если Bbi засмпаете 
тол^ко под утро, а утром встаете 
усталим и разбитим, как будто bn 
и не ложилис^ cnaTb. 

□ Посточнно растушач тчга к алко- 
голк). Bbi тчнетес^ к ркамке изо днч 
в денв, понимач, что без зтого не 
вмнесете все то, что обрушивает- 
сч на вас. Вам кажетсч, что без 
спиртного расслабитвсч невоз- 
можно. Зто начало алкоголвнои 
зависимости, позтому отнеситесв 
к зтому симптому внимателвно. 

□ Потерч влеченич или импотенцич. 
Конечно, бмвакат периолм, когла 
либило повмшаетсч, бивактг, ког- 
ла понижаетсч. Mbi сеичас гово- 
рим о системе. Если же почвлчет- 
сч чувство безнадежности и злосњ 
на себч, то на зто стоит обратитв 
внимание. 

□ Чувство, что Becb свет против вас 
и никогла не произоилет измене- 
ние в лучшук) сторону. Зто олин 
из саммх чвнмх признаков стрес- 
са. 

□ Обрашаите на почвление в ваших 
ошушеничх "глобалвности": "никто 
менч не понимает", "все вокруг не 
правм", "мне никогла не получитв 
зтот заказ", "ч всегла все делака не 
так". Провервте адекватносњ ваше- 
го воспричтич на практике. 

OcHOBHbiM правилом 6opb6bi со 
стрессом чвлчетсч умение различатв 
те непричтнме ситуации, которме bn 
можете контролироват^ от тех, кон- 
тролв нал KOTopbiMH вам неподвлас- 
тен. Многие лкали затрачивакат массу 
усилии на то, чтобм изменитв собм- 
тич, нахолчшиесч вне их контролч, 
вимативач себч и физически, и змо- 
ционалвно. 

Если у вас оченв болвшие змоци- 
OHa^bHbie нагрузки, что в принципе 


неизбежно при посточнном контак- 
те с разнмми лкалвми, вспомните по- 
словицу: "Что Бог ни лелает, все к луч- 
шему". Относитесв философски к 
неулачам, по принципу, что могло 
6biTb и хуже. CrapaPiTecb переоиени- 
BaTb свои ценности. Если вам оченв 
хочетсч 600-и "мерселес", но пока не 
получаетсч его приобрести, купите 
что-нибул^ попроше. Пока bn научи- 
Tecb волит^ машину, возможно, что 
Bbi накопите ленвги и на вожлелен- 
Hbin "мерс". Всчкое в жизни бмвает. 

Постараитесв обБективно oue- 
HHTb то, что вам сначала показалосв 
катастрофическим или трагическим. 
Возвмите лист бумаги и разлелите 
его на три части, три колонки. В ле- 
вука колонку в порчлке убмванич не- 
гативнои значимости запишите все 
негативнме собмтич, в срелнкжа впи- 
шите все свои реалвнме успехи, на- 
чинач с личнмх и заканчивач служеб- 
HbiMH. Скада же можно BnncaTb об 
уроках, которме Bbi получили на ос- 
новании негативного опмта. В пра- 
вук) же колонку вписмваетсч конк- 
ретнач непричтностш После зтого 
сравните все три колонки. 

Попробуите восполвзоватвсч сле- 
лукашими приемами. 

□ ЕНе позволчите лругим лавитв на 
вас. Если человек грубит вам, по- 
смотрите на зто как на его отри- 
цателвнук) черту характера. Зто 
его проблема. При чем тут вм? 

□ ЕНе лержите зла на лругих лкадеи. 
Bbi можете nepecraTb с ними об- 
LuaTbc^, если вам зто непричтно, 
но не стоит копитв в себе обилм. 
Лучше простите их и забулвте об 
их сушествовании. 

□ Говорите лк)лчм причтное, зто 
полнимет и ваше настроение. 

□ Представвте, что прошло не- 
сколвко лет. Как вм Tenepb отно- 
CHTecb к зтои ситуации? Вполне 
возможно, что Bbi о неи и не 
вспомните. 

□ У всех ecTb проблеми. ЕНо лииљ 
немногие из них нелвзч решитш 

□ Разбеите болвшие проблемм на 
маленвкие: так их булет проше 
решитш 

□ Бул^те оптимистом. Умеите нахо- 
A\AJb позитив в лкабои непричтно- 
сти. И ошибки, и неулачи чему-то 
учат нас. 

□ Перестанвте беспокоитвсч и на- 
чинаите работатш ЕНас беспокочт 
те непредвиленнме обсточтелв- 
ства, KOTopbie рисует наше вооб- 
ражение. В леиствителвности же 
они могут никогла и не произои- 
ти. Так зачем заранее себч накру- 
чиватв? 

□ Если у вас плохое настроение, 
почитаите интереснука книгу, по- 
слушаите расслаблчкашука музмку: 


□ 


□ 


□ 


□ 


□ 


□ 

□ 


□ 


□ 


□ 
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звуки приролм или cneuna^bHbie 
релаксационнме кассетм. 

Когла что-то получаетсч, отложи- 
те зто дело на некоторое времч. 
Как говоритсч, "утро вечера мул- 
ренее". 

ЕНе употреблчите обобшении, ког- 
ла penb илет о вашем поведении. 
Такие слова, как "всегла", "никог- 
ла" завеломо несут негатив. Луч- 
ше скажите так: "Да, сеголнч не по- 
лучилосв, получитсч завтра". 
Снизвте темп своеи жизни. Даваи- 
те хотч 6bi иногла вашему организ- 
му отлохнутв от бешеного темпа 
нашеи сегоднчшнеи жизни. ЕНаучи- 
Tecb замедлчтв темп жизни вече- 
ром, в вмхолнме, в отпуске. 
Освоите мелитаиик). Восточнач 
философич помогает житв легко 
и неторопливо, при зтом все ус- 
певач. Успокаивач тело и ум, она 
не толвко снижает стресс, но и об- 
легчает решение проблем и при- 
нчтие решении. 

Установите опрелеленнми режим 
работм. Черелуите работу и отлмх. 
Делаите работу до тех пор, пока 
она Bbi3bmaeT у вас позитивнме 
ошушенич, и отлохните, если ра- 
бота начинает утомлчтв и разлра- 
жатв вас. 

Получаите уловолвствие от того, 
что вам хорошо улаетсч. 

ЕНе поллаживаитесв пол ожиланич 
лругих, оставаитесв самим собои 
и получаите уловолвствие от того, 
чем Bbi занимаетесш 
Если вам не нравитсч ваша рабо- 
та, смените ее. ЕНаилите то дело, 
которое вам по луше: в нем вм 
булете более успешнм, потому что 
человек стремитсч повторчтв то 
поведение, которое приносит ему 
положителвнв 1 е змоции. 

Когла вам плохо, поговорите с 
человеком, которми сможет вас 
пончтв, вмговоритес^ ему, и вам 
станет легче. 

Рассматриваите веши в перспек- 
тиве. Полумаите о том, что вм ле- 
лаете правилвно. Вспомните то 
времч, когла вам все удавалосв, и 
осознаите, что все непричтности 
временнм. 

Составвте план. Составление хо- 
рошего плана помогает снизитв 
вличние некотормх стрессов. Раз- 
леление болвшои цели на маленв- 
кие полиели и регулчрное поош- 
рение себч за достижение кажлои 
из них сушественно полнимает 
произволителвноств трула и сни- 
жает беспокоиство. 


В человеке все взаимосвчзано: и 
тело, и ммсли. Когла у вас непричтно- 
сти, ваше тело напрчжено. Когла вм 
отлмхаете, спите, ваше тело расслаб- 
лено, и позтому, расслаблчч MbiLuubi 
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тела, Bbi тем саммм уменБшаете не- 
рвное напрчжение. Ниже приводит- 
сч несколвко вариантов расслабле- 
нич. Длч начала попробуите все пред- 
лагаемме способм и вмберите тот, ко- 
торми вам болвше понравитсч. 

Змонии, особенно сдерживаемме, 
также вличкзт на дмхание и позу. При 
зтом напрчгакзтсч Mbiumbi живота, гру- 
ди. Неправилвнук) позу трудно заме- 
THTb самому, и человек может долго 
не o 6 paiuaTb на нее внимание - до тех 
пор, пока она не просигналит о себе 
чем-то болезненнмм, например, бо- 
^bio в шее, спине. Позтому так важно 
периодически обрашатв внимание на 
то, как Bbi сидите, стоите, и если нуж- 
но - менчт^ позу, более равномерно 
распределчч вес своего тела. 

Когда человек напрчжен, его ди- 
хание менчетсч, оно становитсч уча- 
шеннмм и поверхностнв 1 м. При зтом 
испол^зуетсч тол^ко верхнчч частв 
легких. Зто Bbi3biBaeT такие чвленич, 
как беспокоиство, неспособноств 
сосредоточитвсч, головокружение. 
Висвобождение дмханич - зто один 
из способов расслабленич. 

Полишите три минуш меллен- 
но, глубоко и спокоино. Можно 
зто лелатв с закритими глазами. 
Влв/хач, заполнчите возлухом сна- 
чала нижние, затем верхние отлели 
легких. В коние фази влоха слегка 
полнимите плечи так, чтоби легкие 
полноств\о наполнилисв возлухом. 
Если хотите, сосчитаите ло пчти, 
когла булете лелатв влох, ило семи, 
когла вилихаете. Затрата болвшего 
количества времени на вилох со- 
злает мчгкии, успокаиваношии зф- 
фект. Прелставвте, какс кажлнм ви- 
лохом вас покиланот все ваши не- 
причтности. Bbi отпускаете их, и 
они улетанот. 

Когла Bbi хотите усилитв какие- 
то свои качества или собратвсч с 
силами, чтоби решињ какуно-то про- 
блему, можно исполвзоватв воз- 
можности своего лв!ханич. 

Если вам необхолимо сосрелото- 
читвсч, лаите себе возможноств по- 
чувствоватвотожелание. При кажлом 
влохе говорите себе: "Е\ хочу бвпв со- 
бранним". Секрет - в олновременно- 
сти влоха и пожеланич. Что можно 
пожелатв самому себе? Влохновенич, 
онергии, силв!, облегченич... 

Иногла нам хочетсч олновремен- 
но и онергии, и покоч. Осознаите, 
что в лнхании ecrb оти лве противо- 
положности: ви влнхаете свежии 
возлух и онергик), а вилнхаете не- 
нужнии возлух и напрчжение. 

Аихание можно исполвзоватв 
также и ллч лругих иелеи: если Bbi 
хотите избавитвсч от каких-то мис- 
леи, чувств, то нужно сосрелоточитв- 


сч на Bb /лохе. Прелставвте, что ото 
витекает из вас вместе с возлухом. 

Когла же ви, наоборот, чего-то 
себе желаете, то кониентрироватв- 
сч нужно на влохе, прелставлчч при 
отом, что ото втекает в тебч. Поста- 
panrecb ошутитв ото качество всем 
вашим телом. Или можно увилетв 
его в виле образа. Пробуите! 

При внутреннем напрчжении 
полезно слелатв самомассаж. Зак- 
роите глаза. Помассируите мчгкими 
несилвнв!ми круговими лвиженич- 
ми межбровнуно областв, областв 
соелиненич верхнеи и нижнеи че- 
лностеи. Мпгко сожмите несколвко 
раз олнои рукои залнноно частв шеи. 
Помассируите всеми пчтвно палвиа- 
ми верхнноно частв плеч. 

"Отпуск ", Вспомните то времч, 
когла Bbi били совершенно расслаб- 
лени, cnoKOHHbi, ошушали гармонино 
с самим собои и окружаношими лнолв- 
ми. nocrapaEiTecb вспомнит^ ото со- 
сточние не толвко умом, но и всем 
телом. Возможно, ото отпуск, прове- 
леннии на берегу морч, теплии пе- 
сок, шум прибоч, крик чаек... Чем 
болвше леталеи ви вспомните, тем 
глубже булет расслабление. Зто мо- 
жет 6biTb вил гор или заката солниа. 
Когла ви Bbi3biBaere такие образи, 
опишите словами, что с вами проис- 
холит в ланнии момент. Путешествуи- 
те в прошлое ло тех пор, пока ото вам 
булет при^тно. ЗдесБ главное не вре- 
мч, главное - получитв уловолвствие 
от виполнени^ упражненич. Побулв- 
те наелине с собои и своими воспо- 
минаничми. После ввшолненич ото- 
го упражненич ви булете чувствоватв 
себч отлохнувшим и болрим. 

"Шар ллч проблем". Закроите гла- 
за, слелаите глубокии влох и меллен- 
но сосчитаите ло лесчти. Постепен- 
но полноствно расслабвтесв. Прел- 
crasbTe себе как можно чрче и четче 
огромнии возлушнии шар на пре- 
красном зеленом лугу. Bbi склаливае- 
те все свои тревоги и проблеми в кор- 
зину шара. Когла она булет наполне- 
на, веревка отвчзвшаетсч, и шар мел- 
ленно улетает лалеко-лалеко, и с ним 
улетакот все ваши проблеми. 

Зти npocTbie и доступнме упраж- 
ненич помогут вам восстановитв свои 
силм и приити в себч после рабочего 
днч или после обшенич с "трудним кли- 
ентом" - ни длч кого не секрет, что по- 
рои после такого обшенич чувствуеиљ 
себч совершенно обессиленним или, 
наоборот, "заведеннмм". Поможем 
себе сами. Спасение утопакаших - дело 
рук самих утопакзших! 

Попробуите вместо беспокоиства 
о непричтностчх, которме то ли про- 



изоидут с вами, то ли нет, в зто времч 
подуматв о чем-то причтном, что ждет 
вас сегоднч, завтра, на следукашеи 
неделе, в следукзшем месчие. Разммш- 
лчч об зтом, Bbi вдруг обнаружите, что 
составлчете план, как сделатв, чтобм 
они произошли. Таким образом, вм 
начинаете вмрабатмватв в себе при- 
BbNKy к оптимизму. Недаром говорчт, 
что привмчка - вторач натура. До- 
волвно часто Mbi в нашеи жизни деи- 
ствуем автоматически, не задуммва- 
4Cb о производимом деиствии, пото- 
му что оченв хорошо его усвоили. Так 
Mbi чистим зуби, уммваемсч. Точно 
так же npHBbNHbiMH становчтсч наши 
взглчдм, чувства, убежденич. 

Формируч у себч npnBbi4Ky думатв 
и roBopnTb об успехе и проиветании, 
Bbi не заметите, когда и как у вас по- 
чвитсч подтверждение зтому в виде 
HOBbix шансов и возможностеи. Зто 
могут 6biTb новме клиентм или допол- 
нител^нме заказм стармх клиентов. 
Важно толвко npHH^Tb сознател^ное 
решение и начинат^ практиковат^ 
HOBbie методи реагированич, доводч 
их до автоматизма. Так вм начинаете 
работу со своим подсознанием, со 
своими внутренними резервами. По- 
думаите, за что вм сеичас можете 6biTb 
благодарнм cyAb6e. Зто и солнечнми 
ленв, и здоров^е, и жил^е, и лкзбовљ 
Будвте счастливм "здесв и сеичас". 
Бивает, что человек не может почув- 
ствоватв себч счастливим, потому что 
просто "забмл" зто ошушение. Поста- 
pariTecb в своих мислчх почаше воз- 
врашатвсч к счастливмм ситуаиичм из 
прошлого. В зтом случае bn позволи- 
те вашим позитивнмм змоиичм "пе- 
peTeub" из прошлого в насточшее. 

Все плохое рано или поздно за- 
канчиваетсч! 
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КОМПЛЕКСННИ полход 


К OUEHKE РЛБОЧИХ МЕСТ 




IO.B. Иванов, д.з.н., С.В. Белова, к.з.н., Е.С. Корнеева 


Проведение комплекснои оиен- 
ки рабочих мест направлено на bbi- 
чвление и привеление в деиствие 
имекашихсч резервов по зффектив- 
ному исполвзованика произвол- 
ственного потенииала путем прове- 
ленич более глубокого анализа про- 
иессов произволства, рассмотренич 
их состочнич в разрезе рабочего 
места кажлого работника, деталБно- 
го определенич неисполвзуеммх 
возможностеи технического, техно- 
логического, организаиионного, 
зкономического и соииалБного ха- 
рактера. 

Пелчми комплекснои оиенки, про- 
ектированич и паспортизаиии рабо- 
чих мест чвлжотсч: 

❖ опрелеление оптималБного коли- 
чества и раиионализаиич рабочих 
мест основного персонала произ- 
волственнмх полразлелении; 

❖ обеспечение необхолимого коли- 
чества и качества продукиии; 

❖ обеспечение зффективного ис- 
полБЗОванич оборулованич, уве- 
личенич времени его работм и 
фонлоотлачи; 

❖ повмшение произволителвности 
трула работника, увеличение сте- 
пени его занчтости произволи- 
телБнмм трулом; 

❖ совершенствование планирова- 
нич численности персонала, про- 
фессионалБно-квалификаиион- 
ного состава работников, повм- 
шенич квалификаиии работников; 

❖ совершенствование нормативно- 
регламентирукашеи локумента- 
иии, обеспечивакашеи функиио- 
нирование рабочих мест. 

Пол рабочим местом понимаетсч 
пространственнач зона, оснашеннач 
необходиммми средствами, в кото- 
рои совершаетсч труловач лечтелБ- 
HOCTb работника или группм работ- 
ников, совместно вб 1 Полнч 10 ших про- 
изводственнме заданич. Рабочее ме- 
сто чвлчетсч часњка производствен- 
но-технологическои структурм прел- 
причтич и прелназначено длч вмпол- 
ненич части производственного про- 
uecca. 


Анализ применчемих метоличес- 
ких подходов к оиенке рабочих мест 
на россииских и зарубежнмх про- 
ммшленнмх предпричтичх, описан- 
HbiPi в предидушеи craTbe, показмва- 
ет отсутствие универсалвного полхо- 
ла к методике оиенки. В России ши- 
рокое применение получил аттеста- 
u ионн bi и полхол, реализуемми в 
практике аттестаиии рабочих мест на 
проммшленнмх предпричтичх. За ру- 
бежом, в частности в США, широкое 
применение получил квалификаии- 
OHHbiPi полхол, в рамках которого 
оиенка рабочих мест отождествлчет- 
сч с оиенкои сложности работ. 

На основе анализа метолических 
полходов к оиенке рабочих мест, а так- 
же резулвтатов обследованич рабочих 
мест на рчде предпричтии иветнои ме- 
таллургии разработан комплекснми 
полхол, вклк)ча 10 шии в себч анализ 
производственного npouecca, проек- 
тирование и паспортизаиика рабочих 
мест, их регулчрнук) оиенку. Состав и 
послелователвносњ зтапов его прове- 
ленич представлен на рис. 1. 

Первмм зтапом чвлчетсч анализ 
произволственного npouecca. Он 
осушествлчетсч с ue^bio сбора и сис- 
тематизаиии информаиии, необходи- 


Рис. 1. nocAeAOBareAbHOCTb 
комплекснои оиенки рабочих 
мест. 

мои ллч проектированич рабочих 
мест основного персонала произвол- 
ственнмх подразделении. Описание 
произволственного npouecca вклкача- 


(КОМПДЕКСНАЛ OUEHKA, ПРОЕКТИРОВАНИЕ 
И ПАСПОРТИЗАЦИЛ РАБОЧИХ МЕСТ 
ПРОИЗВОДСТВЕННБ1Х ПРЕДПРИЛТИИ) 


Регулчрнач 

периодическа^ оиенка 
рабочих мест 


Оиенка стоимости 
проектируемих рабочих мест 


Паспортизаиич рабочих мест 


Анализ 

произволственного npouecca 


Проектирование 
рабочих мест 
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ет разработку структурм npouecca и 
определение основнмх характерис- 
тик вмполнчемих работ. 

Втормм зтапом чвлчетсч проекти- 
рование рабочих мест. В рамках зто- 
го зтапа проволитсч вмбор состава и 
количества рабочих мест, определе- 
ние состава работ, закреплчеммх за 
рабочими местами, срелств и прел- 
метов трула, технологическои и орга- 
низационнои оснастки и лругих зле- 
ментов рабочих мест. В рамках про- 
ектированич рабочих мест осушеств- 
лчетсч разработка недостакашеи нор- 
мативнои локументации - рабочих 
инструкции, квалификационнмх тре- 
бовании, нормативов обслуживанич 
и численности. 

TpeTbHM зтапом работм чвлчетсч 
оиенка стоимости проектируемБ1х 
рабочих мест. В рамках зтого зтапа 
оиениваетсч стоимоств проектируе- 
Mbix рабочих мест, вклк)ча10шач зат- 
paTbi на оплату трула работника, со- 
una^bHbie затратм на его содержание, 
затратм на обучение. Полученнач сто- 
HMocTb сравниваетсч с фактически- 
ми затратами на солержание работ- 
ников, лелакатсч вмволм об зффек- 
тивности npouecca проектированич. 

Четвертмм зтапом работм чвлчет- 
сч паспортизаиич рабочих мест. В рам- 
ках зтого зтапа проводитсч разработ- 
ка типовмх локументов (паспортов), в 
которих фиксирукатсч технико-техно- 
логические и организаиионно-зконо- 
мические характеристики рабочих 
мест, регламентирукашие организа- 
цик) труда на рабочем месте. Паспорт 
чвлчетсч локументом, леиствукашим 
Becb временнои периол сушествова- 
нич ланного рабочего места. Он со- 
лержит паспортнме характеристики 


оборулованич и нормативнме харак- 
теристики рабочего места. 

Пчтмм зтапом работм чвлчетсч 
регулчрнач периолическач оиенка 
рабочих мест. В рамках зтого зтапа 
показатели фактических рабочих мест 
сравнивакатсч с нормативними (пас- 
портнмми) ланнмми, лелактгсч bnbo- 
Ab\ об аттестации, раиионализаиии 
или ликвилации рабочих мест. По 
ланнмм систематическои оиенки раз- 
рабатмваетсч план меропричтии по 
рационализаиии или ликвилаиии ра- 
бочих мест. 

В ланнои статве подробно рас- 
сматривакатсч лва первмх зтапа: 

- анализ произволственного про- 
uecca; 

- проектирование рабочих мест. 

OcTa^bHbie зтапм комплекснои 

оиенки рабочих мест булут рассмот- 
ренм в слелукаших статвчх. 

При провелении анализа суше- 
ствукашего произволственного про- 
uecca вмполнчетсч его описание, 
вклк)чак)шее разработку структурм 
npouecca и определение основнмх 
характеристик работ. Произвол- 
ственнми npouecc, реализуемии ос- 
HOBHbiM персоналом произволствен- 
ного подразлеленич, разбиваетсч на 
npoueccbi I уровнч - основнме зтапм 
произволственного npouecca. Каж- 
лии из проиессов I уровнч летализи- 
руетсч на npoueccbi II уровнч -состав 
работ, обеспечивакаших реализацик) 
зтапов произволственного npouecca. 
npoueccbi II уровнч летализирукатсч 
на npoueccbi III уровнч - основнме 
технологические операиии (рис. 2). 
Количество проиессов, летализирук)- 
ших npouecc вмшесточшего уровнч, 
может BapbnpoBaTbc^ от 3-х ло 6-ти. 


В качестве программного обеспе- 
ченич разработки структурм произ- 
волственнмх проиессов могут 6biTb 
исполвзованм программи BPWin, 
ARIS. 

Резулвтатм обслелованич и анали- 
за произволственного npouecca зано- 
счтсч в таблицу 1. 

Характеристики работ в таблиие 
1 слелукашие: 

П. - кол профессии; 

Р. -тарифнми разрчл; 

Умех. -уровенв механизаиии работ; 
Тр.норм - нормативнме трулозатратм; 
Т. -фактическач длителвноств i- 
ои работм; 

Краб. -количество работников, ре- 
ализукаших i -к) работу за времч Т ; 
Коп. - периодичноств ввтолненич 
i -ои работм в смену (на 1-и единиие 
технологического оборулованич 
или при произволстве олнои едини- 
ubi пролукиии); 

Тр. факт - фактические труло- 
затратм в смену на вмполнение от- 
лелвнмх вилов работ. Расчет значе- 
нич характеристики осушествлчетсч 
по формуле: 

Тр факт = у * Краб.* Коп. ( 1 ) ; 

Коб - обшее количество елиниц 
ланного вила оборудованич, закреп- 
ленного за произволственнмм пол- 
разлелением. 

Важнеишим злементом комплек- 
снои оиенки чвлчетсч проектирова- 
ние рабочих мест и опрелеление про- 
фессионалвно-квалификаиионнмх 
требовании к работникам. Проекти- 
рование рабочих мест основано на 
раиионалвном распределении работ 
и оборудованич межлу рабочими 


Рис. 2. Порвлок разработки структурш произволственнмх пронессов. 
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Таблииа 1 . Описание произволственного npouecca 


X МЕ 


местами и определении характеристик рабочих 
мест, наиболее зффективно обеспечивак)ших ре- 
ализаник) производственного npouecca. 

РезулБтатм проектированич рабочих мест 
оформлчкатсч в таблице 2. 

Наиболее интереснмм и ло сеголнчшнего днч 
метолологически не pe^eHHbiM чвлчетсч вопрос Bbi- 
леленич инливилуалБнмх и коллективнмх рабочих 
мест. В том случае, если за олним работником зак- 
репленм опрелеленнме работм на опрелеленнмх 
обБектах, вБ 1 лелчк)тсч инливилуалвнме рабочие ме- 
ста. В том случае, если за группои работников зак- 
репленм опрелеленнме работм на опрелеленнмх 
обБектах, и отсутствует четкое распрелеление обч- 
занностеи и ответственности внутри групп, то BbiAe- 
лчкатсч коллективнше рабочие места. Олнако прак- 
тика организации производства лемонстрирует мно- 
го примеров, когла в полразлелении на одном и том 
же оборудовании может 6бгњ применена как инди- 
вилуалБнач, так и коллективнач организаиич трула. 

В ланнои работе преллагаетсч следукашии 
подход: целесообразнач форма организации тру- 
ла на рабочем месте определчетсч на основе сле- 
лукаших характеристик работ: 

• состав и периоличносњ работ на одном обБек- 
те четко регламентированм и планируеми; 

• работм не требукат совместнмх усилии груп- 
nbi работников; 

• требованич к качеству вмполненич работ пре- 
лусматривакат индивилуалвнук) ответственноств 
исполнителч (согласно инструкцичм по ТБ, стан- 
лартам качества ISO серии 9000-14000 и пр.); 

• фактически на рабочем месте применчетсч ин- 
ливилуалвнач форма организации трула. 

Если работм, сгруппированнв 1 е по професси- 

оналвнои приналлежности, соответствукат 4-м из 
указаннмх характеристик, вмбираетсч индивилу- 
алвнач форма организации трула. 

Если работм, сгруппированнв 1 е по професси- 
оналвнои принадлежности, соответствукат 1-и и 
менее характеристикам - коллективнач форма 
организации трула. 

Если работм, сгруппированнв 1 е по професси- 
оналвнои принадлежности, соответствукат 2-м 
или 3-м характеристикам, то целесообразна раз- 
работка алвтернативнв 1 х проектов инливилуалв- 
Hbix или коллективнмх рабочих мест. В зтом слу- 
чае Bbi6op варианта осушествлчетсч по резулвта- 
там сравнителвнои оиенки стоимости проекти- 
руеммх рабочих мест. 

Другим методологически не проработаннмм 
вопросом организации рабочих мест чвлчетсч 
вмбор распрелеленич работ на проектируеммх ра- 
бочих местах, которми может 6biTb обБектнмм, 
функционалвнмм или обБектно-функционал^нмм. 

Обвектное - за отлелвнмм рабочим местом 
закрепленм елиниим оборудованич (обБектм), при 
обслуживании котормх осушествлчкатсч все не- 
обходимме вилм работ (наладка, оперативнач ра- 
бота, мелкии ремонт токарного станка - TOKapb). 

Функиионалвное - за отлелвнмм рабочим ме- 
стом закрепленм опрелеленнме работм, реализу- 
емме на различнмх елиницах оборудованич про- 
изводственного подразлеленич (налалка разнмх 
станков токарного участка - налалчик-универсал). 

Обвектно-функиионалвное - за отлелвнмм 
рабочим местом закрепленм отлелвнме вилм ра- 
бот, реализуемме на отлелвнои единице (едини- 
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Таблииа 2. 


цах) оборудованич (наладка комплек- 
са станков с ЧПУ - наладчик-специа- 
лист). 

В ланнои работе предлагаетсч 
слелукашии подход: распределение 
работ на проектируеммх рабочих ме- 
стах осушествлчетсч на основе сле- 
лукаших характеристик работ: 

Т функционирование оборуло- 
ванич требует непрермвного участич 
(наблкаленич) работника; 

Т межлу елинииами технологи- 
ческого оборудованич сушествует 
значителБное рассточние; 

Т трулоемкостБ работ на однои 
елинице (группе елиниц) оборулова- 
нич обеспечивакат полнука сменнука 
загрузку целочисленного числа ра- 
ботников; 

Т работм, Bbino^H^eMbie на од- 
нои елинице (группе елиниц) обору- 
лованич, одинаковм по профессио- 
налБнои принадлежности и тарифно- 
му разрчлу; 

Т фактически на рабочем месте 
применчетсч разлеление работ по 
обБектному признаку. 

Если работм соответствукат 4 или 
5 характеристикам, применчетсч 
обБектное распрелеление работ. 

Если работм соответствукат 1 ха- 
рактеристике - функционалБное рас- 
пределение работ. 

Если работм соответствукат 2 или 
3 - обБектно-функционалвное рас- 
прелеление работ. 

Далее работи распрелелчкатсч по 
отлелвнмм проектируеммм рабочим 


местам. При зтом на кажлое проек- 
тируемое рабочее место заполнчет- 
сч отлелвнми вариант таблицв! 2. 

Порчлок проектированич разнмх 
вариантов рабочих мест представлен 
ниже. 

1. Порчдок проектированич инли- 
BHAyaAbHbix рабочих мест при функ- 
иионал^ном распрелелении работ. 

Шаг 1. В рамках профессии рабо- 
Tbi группирукатсч по тарифному раз- 
рчлу. 

Шаг 2. Длч групп работ кажлого 
разрчда определчетсч трулоемкосњ 
в смену по формуле: 

Тр", р , = I Тр, X Моб (2) 


Гле: Тр прм " трулоемкосњ работ п-ого 
разрчла на проектируемом рабочем 
месте; 

T Pi - трулоемкоств i -ои работм п-го 
разрчла; 

Моб - количество единиц оборуло- 
ванич, по отношеника к которому (или 
с исполвзованием которого) осуше- 
ствлчетсч i -ач работм п-го разрчда. 

Шаг 3. Определчетсч количество 
индивилуалвнмх рабочих мест, за ко- 
тормми закреплчкатсч работм п-го 
разрчда, по формуле: 


м п = 

прм 

Гле: 


П i г 7 7 

TPnvM + Tnep 


r прм 


rjn НОрМ 

np 



М" рм - количество проектируе- 
Mbix индивилуалвнмх рабочих мест n- 
го разрчда; 


Г норм 

np - нормативное времч занч- 
тости работника производителвнмм 
трулом; 

Tnep - времч переходов (пере- 
мешении) работника в зоне обслужи- 
ванич. 

Шаг 4. Работм п-го разрчла рас- 
прелелчкатсч по рассчитанному коли- 
честву проектируеммх рабочих мест 
п-го разрчда по технологическим опе- 
рацичм или по оборулованик) (т.е. ис- 
полвзуетсч обБектно-функционалв- 
Hbin признак распрелеленич работ). 

Если < 1, то за рабочим ме- 

стом закреплчкатсч лополнителвнме 
работм более низкого разрчла. 

2. Порчлок проектированич кол- 
лективншх рабочих мест при функ- 
иионалвном распрелелении работ. 

Шаг 1. Исполвзуетсч группиров- 
ка работ по технологическим опера- 
цичм и/или их вилам. 

Шаг 2. Определчетсч численносњ 
работников на проектируемом рабо- 
чем месте по формуле: 



ТРпрм + Tnep 


гт-гнорм 

np 



ТРпрм = X Т Р* Х Коб> (5) 


Гле: 

Ч р - количество работников на ра- 
бочем месте; 

т Рпрм - трулоемкоств всех работ, 
закрепленнв 1 х за проектируеммм ра- 
бочим местом; 
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Г норм 

пр - нормативное времч занчтос- 
ти работника производителБнв1М тру- 
дом; 

Тпер - времч перемешении работ- 
ника в зоне обслуживанич. 

Шаг 3. Работм, закрепленнме за 
коллективнмм рабочим местом, груп- 
пирукатсч по тарифнмм разрчлам. Длч 
работ кажлого тарифного разрчла 
рассчитмваетсч улелвнач трулоем- 
KOCTb по формуле: 


I Тр,. 

Тт Р , 


( 6 ) 


Где Tp m - трулоемкост^ работ n- 
го разрчда, закрепленнмх за проек- 
тируемим рабочим местом. 

Шаг 4. Рассчитмваетсч срелне- 
B3BemeHHbiPi тарифнми разрчд работ 
по формуле: 

Т прм =Т; Р п ХТ Уп С) 

Гле Р прм - средневзвешеннми та- 
рифнми разрчд работ на проектиру- 
емом рабочем месте. 

Шаг 5. Опрелелчкатсч квалифика- 
unoHHbie требованич к работникам на 
проектируемом рабочем месте по 
формуле: 

Кр п = ТУп X Чр (8) 

Гле: 

Чр - количество работников п-го 
разрчла; 

Чр - обшее количество работников. 

При лробнмх значеничх расчетного 
количества работников численносљ ра- 
ботников п-ого разрчда округлчетсч в 
болвшука сторону за счет уменвшенич 
численности работников более низкого 
разрчла. 

3. Порчдок проектированич инливи- 
Ауалвншх рабочих мест при обвектном 
распрелелении работ. 


Шаг 1. В рамках профессии pa6oTbi 
группирукхгсч по оборудованик), по от- 
ношеник) к которому (или с исполвзова- 
нием которого) они реализукттсч. 

Шаг 2. Рассчитмваетсч количество 
индивилуалвнв 1 х рабочих мест ллч каж- 
лого вида оборудованич на основе леи- 
ствукаших норм обслуживанич. 

В случае отсутствич качественнв 1 х 
норм обслуживанич количество индиви- 
луалвнмх рабочих мест рассчитв 1 ваетсч 
по формуле: 

_ X Т Р' х Mofjk 

— ( 9 ) 


К — 

прм rji норм rji 


np 


nep 


Гле: 

- трулоемкосњ i -ои работм по об- 
служиваник) (обеспеченик) фуншиони- 
рованич) k -го вила (молели, марки) обо- 
рулованич; 

Моб к ~ количество елинии k -го вида 
оборулованич. 

Шаг 3. Если М прм < 1, то за рабо- 
чим местом закреплчкатсч лополнителв- 
Hbie функиии. 

Шаг 4. При проектировании рабо- 
чих мест по обБектному признаку рас- 
считмваетсч средневзвешеннми тариф- 
н biPt разрчл работ. 

Шаг 5. В соответствии с тарифнв 1 М 
разрчдом работ определжотсч требова- 
нич к квалификаиии работников. 

4. Порчдок проектированич коллек- 
тивншх рабочих мест при обвектном 
распрелелении работ. 

Шаг 1 вмполнчетсч по аналогии с 
проектированием индивилуалвнмх ра- 
бочих мест по обБектному признаку. 

Шаг 2. Определчетсч обшее коли- 
чество работников на проектируемом 
рабочем месте исходч из леиствука- 
ших норм обслуживанич. 


X МЕ 


МДВДЖДјЕИШШ 

Шаг 3. Работм, закрепленнме за 
коллективнмм рабочим местом, груп- 
пирукхгсч по тарифнмм разрчдам. Длч 
работ кажлого тарифного разрчда рас- 
считиваетсч улелвнач трулоемкоств по 
формуле (6). 

Шаг 4. Рассчитмваетсч срелневзве- 
шеннми тарифнми разрчл работ по 
формуле (7). 

Шаг 5. Опрелелчкхгсч квалифика- 
unoHHbie требованич к работникам на 
проектируемом рабочем месте по фор- 
муле (8). 

5. Порчдок проектированич инли- 
виАуалвнмх рабочих мест при обвек- 
тно-функпионалвном распрелеле- 
нии работ осушествлчетсч в соответ- 
ствии с пунктами 1 и 3. 

6. Порчдок проектированич кол- 
лективнмх рабочих мест при обвект- 
но-функпионалвном распрелелении 
работ осушествлчетсч в соответствии 
с пунктами 2 и 4. 

Назначение рабочего места опре- 
лелчетсч как резулвтатм работ, зак- 
репленних за рабочим местом, - из- 
готовление продукиии, обеспечение 
функиионированич технологическо- 
го оборулованич, лоставка пролук- 
иии к месту назначенич, и т.л. Смен- 
HocTb работ определчетсч исхолч из 
технологии производства и плановмх 
обБемов вмпуска продукиии. Опре- 
леление иелесообразнои системи оп- 
латм трула на проектируемих рабо- 
чих местах осушествлчетсч на осно- 
ве требовании таблиим 3. 

Проектм рабочих мест утвержла- 
кхгсч по резулвтатам сравнителвнои 
оиенки стоимости суш ествукаших и 
спроектированнмх рабочих мест. 


Таблина 3. Вшбор системм оплатм трула 
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В ПОРИЛКЕ ОБСУЖЛЕНИИ 


К ВОПРОСУ ОБ УВОЛБНЕНИИ 


В.Н. Ваннзхин, доиент 


Н а практике, работники отдела 
кадров прелпричтии и орга- 
низапии не спешат полБзоватБ- 
сч рекомендаиичми Госкомстата РФ о 
применении унифииированнв 1 х форм 
документов по учету движенич кадров 
в организаиии и подготавливак)т при- 
кази по CTapbiM образиам с названием 
"Об уволБнении". Имекат место прика- 
3bi, в котормх уволвнчктгсч сразу не- 
сколвко работников. Например, уволен 
работник Н. за совершение прогулов, а 
работник Т. за почвление на работе в 
состочнии алкоголвного опвчненич. 
Следукашим пунктом зтого же приказа 
уволен работник В. по собственному 


говора по иниииативе работолателч 
(ст. 81 ТК РФ) или прекрашение тру- 
лового логовора по обсточтелвствам, 
не зависчшим от воли сторон (ст. 83 
ТК РФ). Спеииалистм калровмх служб 
понимактг правовое значение статеи 
ТК, но все равно пишут и в приказе, и 
в труловои книжке работника "уво- 
лен". "Bcio жизнС пишут "уволен", в 
то времч как Трудовои колекс РФ на- 
зивает толвко два основанич длч за- 
вершенич труловмх отношении - зто 
прекрашение и расторжение трудо- 
вого логовора. 

Прекрашение трулового логово- 
ра - зто правовач категорич, имекз- 


Совсем другое лело уволБнение. 
Правовое значение такого пончтич 
как уволвнение солержитсч в статве 
192 ТК РФ, которач назмваетсч лис- 
ииплинарнме взмсканич. В даннои 
статве Трулового колекса перечисле- 
Hbi мерм лисииплинарного характе- 
ра, в том числе уволвнение. Как и все 
дисииплинарнме взмсканич, уволвне- 
ние служит длч реализаиии дисиип- 
линарнои ответственности. Уволвне- 
ние как мера лисииплинарного воз- 
деиствич обеспечивает исполнение 
работником обчзанности претерпетв 
непричтнме последствич в виле огра- 
ничении личного или организаиион- 


ПРЕКРАШЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА - ЗТО ПРАВОВАЛ 
КАТЕГОРИМ, ИМЕ10ШАЛ КАК СПЕЦИААШОЕ, 

ТАК И ОБШЕЕ ПОНЛТИЕ 


желаник), а затем работник С. уволен 
переводом в другука организаиика. В со- 
ответствии с приказом втрудовои книж- 
ке зтих работников делаетсч записв, ко- 
торач начинаетсч со слова "Уволен". 
Возникает вопрос, за что уволени два 
последних работника. Тот, что уволен 
по собственному желаника, и тот, что 
уволен переволом. Они не совершали 
лисииплинарного проступка, а все рав- 
но наказанм уволвнением. На зтот воп- 
рос работники отлела кадров o6bi4HO 
отвечакхг: "Никто их не наказмвал. Mbi 
так пишем вска жизнв и замечанич нам 
не лелали". 


шач как спеииалвное, так и обшее по- 
нчтие. В качестве обшего пончтич пре- 
крашение прелставлчет собои Пере- 
4eHb основании прекрашенич труло- 
вого логовора, солержашиисч в ста- 
Tbe 77 ТК РФ. Перечен^ состоит из 11 
пунктов, но ни в олном из них не ула- 
етсч наити такого основанич, как 
уволвнение. 

Расторжение трудового логовора 
- зто окончание трудовмх отношении 
олносторонним волеизБчвлением ра- 
ботника или работолателч. Характер- 
HbiM злеш чвлчетсч наличие активно 
вмраженнои воли олнои из сторон, 


ного характера и требует основанич 
длч своего примененич. Таким осно- 
ванием чвлчетсч дисииплинарнми 
проступок. 

Как вилим, уволБнение - зто все- 
го лииљ дисииплинарное взмскание 
с конкретнои, присушеи ему функии- 
еи. Применчетсч зто лисииплинар- 
ное взискание к работнику, совер- 
шившему дисииплинарнми просту- 
пок. Таким образом, если в приказе и 
труловои книжке работника написа- 
но "Уволен", зто означает толвко олно 
- к работнику применено дисиипли- 
нарное взмскание, обчзмвакашее пре- 


РАСТОРЖЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА - ЗТО ОКОНЧАНИЕ 
ТРУДОВБ1Х ОТНОШЕНИИ ОДНОСТОРОННИМ 
ВОАЕИЗЂЛВАЕНИЕМ РАБОТНИКА ИАИ РАБОТОДАТЕАН 


Злес^ уместно обратитвсч к ста- 
Tbe 66 ТК РФ, которач требует произ- 
BOAHTb записи в труловука книжку ра- 
ботника о причинах прекрашенич 
трудового логовора в точном соот- 
ветствии с формулировками закона. 
Зта карилическач норма говорит о 
необхолимости лелатв ссмлку на со- 
ответствукашук) CTaTbio и пункт зако- 
на. Соответствукашими чвлчкатсч те 
cneuna^bHbie стат^и, которме солер- 
жат Основанин длч завершенич тру- 
довмх отношении. Работники отдела 
кадров знактг зти статви закона. На- 
пример, расторжение трулового ло- 


направленнои на завершение трудо- 
Bbix отношении. 

Например, работник вправе bn- 
разитв свок) волк) в зачвлении о рас- 
торжении трудового логовора по 
собственному желаника согласно ст. 
80 ТК РФ. Волч работолателч может 
6biTb вмражена в приказе о сокраше- 
нии численности или штата работни- 
ков, а также в приказе о расторже- 
нии трулового логовора в свчзи с со- 
вершением дисииплинарного про- 
ступка работником и в других случа- 
чх, прелусмотренних ст. 81 ТК РФ. 


TepneTb непричтнме послелствич. 
Даже когда работник полал зачвление 
о расторжении трулового логовора 
по собственному желаника или про- 
сит о переволе в другука организа- 
иику или по состочник) злороввч не в 
силах исполнчтв свои труловме обч- 
занности, в приказе тоже пишут "Уво- 
лен". Хочетсч cnpocnTb, за что зтот ра- 
ботник полвергнут дисииплинарно- 
му взмсканик), которое обозначено в 
ст. 192 ТК РФ как уволвнение, и тем 
caMbiM обчзан npeTepneTb непричт- 
нме послелствич. 
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в ПОРЛ 
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К сожаленик), длч многих кзристов, 
спениалистов отдела кадров пончтич 
"прекрашение" и "расторжение" оста- 
ктгсч чужими "вмраженичми закона". 
На практике, как слмшим от своего ди- 
ректора "уволен", так и пишем. Все 
привмкли к нарушеника закона и не 
замечактг, что указанное дисиипли- 
нарное взмскание никакого отноше- 
нич не имеет к основаник) заверше- 
нич трудового договора с работником. 
Правда, зтому способствукзт погреш- 
ности в редакции некотормх статеи 
Трудового кодекса. Например, досад- 
нои ошибкои вмглчдитто исклкзчение, 
которое имеет место в статБе 66 ТК 
РФ. В неи сказано, что сведенич о 
взмсканичх в трудовука книжку не вно- 
счтсч, за исклкачением случаев, когда 
дисииплинарнв 1 м взмсканием чвлчет- 
сч уволБнение. Почему сделано исклка- 
чение длч такого дисииплинарного 
взБ 1 сканич как "уволБнение", не о6бчс- 
нено. Остаетсч толбко предполагатБ. 
Если исклкачение сделано длч "уволБ- 
ненич" потому, что оно чвлчетсч еше 


должен бмл претерпетв непричтнме 
последствич. Его всенаролно обличали, 
а затем устранчли, т.е. уволБнчли. Зто 
происходило, когда государство 6bi^o 
единственнБ 1 м работодателем. Сеголнч, 
в соответствии с развитием демократи- 
ческих принципов в трудовом законо- 
дателвстве, завершение трудовв 1 х отно- 
шении с работником осушествлчетсч 
через прекрашение и расторжение тру- 
дового договора. 

Всем известно, что трудовме отно- 
шенич начинакатсч с заклкаченич тру- 
дового договора. Рождаетсч трудовои 
договор, которми олииетворчет согла- 
шение, достигнутое по вопросам наи- 
ма труда между работником и рабо- 
толателем. Факт окончанич трудовмх 
отношении имеет такое же решакашее 
значение в судБбе трудового догово- 
ра. С окончанием трудовмх отноше- 
нии договор прекрашает свое деи- 
ствие или расторгаетсч. Зто логично 
и соответствует закону. 

ЕНа практике работника по пре- 
жнему "уволБнчкзт". "Уволили", и дела 


слова "уволБнение". Оно применчет- 
сч там в качестве ложного синонима 
и не соответствует правовому значе- 
никз каридических норм даннои гла- 
Bbi. Его можно замен HTb на слова: 
"прекрашение", "расторжение", "за- 
вершение", "окончание" трудовмх от- 
ношении (трудового договора). Тем 
более что в статвчх 83-84 ТК РФ тои 
же главм 1 3 так и сделано. 

Можно бмло 6bi поити далвше. В 
CTaTbe 192 ТК РФ краинеи мере дис- 
циплинарного взмсканич - уволвненик) 

- можно бмло 6bi дањ новое название 

- "расторжение трудового договора", 
что точно соответствует цели дисиип- 
линарнои ответственности налагаемои 
на работника, которми совершил дис- 
циплинарнвш проступок. Дисиипли- 
нарнач ответствен HOCTb обчзмвает его 
претерпетв непричтнме последствич. 
Такач краинчч мера дисииплинарного 
взмсканич как "расторжение трудово- 
го договора" вполне правомерна по от- 
ношеник) к недобросовестному работ- 
нику. Длч добросовесттшх работников 


УВОЛШЕНИЕ - ЗТО ВСЕГО ЛИИЉ ДИСЦИПЛИНАРНОЕ 
ВЗМСКАНИЕ С КОНКРЕТНОИ, ПРИСУШЕИ ЕМУ ФУНКЦИЕИ 


и основанием прекрашенич трудово- 
го договора, то почему указанного ос- 
нованич нет ни в одном пункте статви 
77 ТК РФ. BeAb зта правовач норма 
содержит обшии переченБ основании 
прекрашенил трудового договора. 
Можно еше обратитв внимание на ста- 
TbH 78, 79, 80, 81 ТК РФ. Однако дос- 
таточно прочитат^ их названич (карист 
обчзан прежде всего внимателвно 
прочеств название правовои нормм), 
чтобм noH^Tb, что 3^ecb pe4b идет о 
таком основании длч завершенич тру- 
довмх отношении как расторжение 
трудового договора, а вовсе не об 
уволвнении. 

Известнук) путаницу вносит тот 
факт, что слово "уволвнение" встреча- 
етсч в тексте рчда каридических норм 
Трудового кодекса в качестве синони- 
ма. В принципе, синонимм недопусти- 
Mbi в содержании закона, посколвку 
приводчт к разночтеник). Что касаетсч 
такого слова как "уволвнение", то оно 
давно превратилосв в сленг с противо- 
речивмм значением. В начале прошло- 
го столетич, когда труд бмл всеобшеи и 
обчзателвнои трудовои повинноствк), 
можно сказатв баршинои, слово "уволв- 
нение" достаточно точно отражало по- 
ложение работника. Каждии обчзан бмл 
трудит^сч. Работник, не желакашии не- 
сти обчзателвнука трудовукз повин- 
HOCTb, признавалсч виновнмм, позтому 


никому нет до трудового договора, 
которми заклктчалсч с работником. 
Что произошло с его трудовмм дого- 
вором, какова его судвба, в приказе 
не указано, в трудовои книжке не от- 
мечено. "Уволили" и тени не остави- 
ли от законного равенства сторон на 
заклкачение и расторжение трудово- 
го договора. ЕНапример, уволили ра- 
ботника по собственному желаник) 
и тем caMbiM виразили отношение к 
нему: когда тм бмл нужен, Mbi согла- 
совмвали с тобои услович трудового 
договора, подписмвали документ, а 
Tenepb ... не оболвшаисч своим пра- 
вом из статви 80 ТК РФ. Мало ли что 
там написано. AecKaTb, кроме закона 
ecTb практика. ЕНа самом деле не тм 
предупреждаеиљ за две недели рабо- 
тодателч о своем решении, а он "дает 
тебе две нелели отработки". То есњ 
не Tbi вмражаеиљ собственнукз волка, 
расторгач трудовои договор, а рабо- 
тодателв тебч просто "уволвнчет". 
Если сомневаешвсч в зтом, то посмот- 
ри в свок) трудовук) книжку. 

"Уволвнчтв" стало уже npnBbNKori. 
rioMOHb избавит^сч от вреднои при- 
вмчки могут толвко поправки в Тру- 
довом кодексе РФ. ЕНапример, в гла- 
ве 13, которач назмваетсч "Прекра- 
шение трудового договора", из содер- 
жанич ст. 77-82 ТК РФ целесообраз- 
но исклкзчитв все случаи примененич 


также предпочтителвнее, если в зако- 
не не останетсч такого всеобБемлкзше- 
го пончтич, как уволвнение. ЕНе будет 
пончтич, не будет и соблазна "уволљ 
H4Tb" работника по собственному же- 
ланик). 

Что касаетсч работников отдела 
кадров, то сегоднч они могут избе- 
жатв многих проблем, исполвзуч уни- 
фицированнме формм документов. 
Унифицированнме формм первич- 
нои документаиии по учету кадров 
утвержденм постановлением Госком- 
стата России от 6 апрелч 2001 г. Они 
распространчкатсч на каридические 
лица всех организационно-правовмх 
форм. В соответствии с Порчдком 
примененич первичнои учетнои до- 
кументации организаиич при необ- 
ХОДИМОСТИ может BHOCHTb дополни- 
Te^bHbie реквизитм в рекомендован- 
Hbie формм. Данное обсточтелвство 
позволчет применчтв унифицирован- 
Hbie формм документов в соответ- 
ствии с требованичми Трудового ко- 
декса РФ, вступившего в деиствие с 1 
февралч 2002 г., с учетом некотормх 
изменении и дополнении, произве- 
деннмх в зти самме формм. 

В завершение приводитсч пример 
заполненич документа с применени- 
ем унифицированнои формм 1 Т-8, 

где вместо слова "уволвнение" приме- 
нчетсч законное прекрашение (рас- 
торжение) трудового договора. 
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В ПОРЛ 


шајшкжшждд 


Унифицированнал форма № Т-8 
Утверждена постановлением Госкомстата 
России от 06.04.2001 № 26 


Закрмтое акционерное об^цество Форма по ОКУД 

Торгово-производственное обг»единение "Мир" по ОКПО 

Код 

0301006 


наименование организации т„, __ 

Трудовои договор 

номер 

755/02 

дата 

10.05.2002 г. 


ПРИКАЗ 
(РАСПОРЛЖЕНИЕ) 
О ПРЕКРА1ЦЕНИИ (РАСТОРЖЕНИИ) ТРУДОВОГО 


Номер документа 

Дата 

1267-л 

15 сентлбрл 2003 г. 


ДОГОВОРА С РАБОТНИКОМ 


ПрекратитБ (расторгнутБ) “ 15 ” сентлбрл 2003 года трудовои договор 


с Ивановмм 

ТабелБНБш номер 

Иваном Ивановичем 

943 


фамилил, ими, отчество pabomMKa 


Товароведом II категории 

наименование структурного подразделенил 

Терминала № 3 Торгово-производственного обЂединенил "Мир" 

наименование профессии (должности), разрлд, класс (категорил) квалификации 


ОСНОВАНИЕ: пункт 6 "а" ст. 81 ТК РФ 

( 11 унк i , uiaibH ТрудивонЈ Кодекса РФ) 


Прогул (отсутствие на рабочем месте 9 сентлбрл 2003 г. Более 4 часов 

Расшифровка « ч 

основанил без уважителвнои причинБ!) 

расторженил 

трудового - 

договора: _ 


РуководителБ организации (подписб) 

- ППЛТТОЦБ- 


С.С. Сергеев 

раошифривка пццгтоси 


м.п. 


С приказом (распорлжением) ознакомлен Иванов 15 сентлбрл 2003 г. 

-подггоцб раОишика- - 


ФЕВРАЛВ 2004 
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ТРУДОВОИ КОДЕКС РОССИИСКОИ ФЕДЕРАЦИИ 

СРАВНИТЕЛБНА^ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРЕКРАШЕНИЕ, РАСТОРЖЕНИЕ, УВОЛБНЕНИЕ 


ТРУДОВОИ ДОГОВОР 

РАЗДЕЛ III ПРЕКРАШЕНИЕ 

ГЛАВА 13 ТРУДОВНХ ОТНОШЕНИИ 


О О Н О В А Н И S4 

ПРЕКРА1ДЕНИЕ 
ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 
Ст. 77, 83, 84 ТК РФ 

РАСТОРЖЕНИЕ 
ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 
Ст. 80, 81 ТК РФ 

О ТЛИ ЧИ TEJlb> НА 57 
ОСОБЕННОС ТБ 

ОТЛИЧИТЕЛБНАН 
ОСОБЕННОС ТБ 

ОСНОВАНИ^ , 
ПРЛМО НЕ СВЛЗАН Н bl Е 

С AKTHBHblMH 
ДЕИСТВИ^МИ СТОРОН, 

НАПРАВЛЕНННМИ НА ЗАВЕРШЕНИЕ ТРУДОВНХ 
ОТНОШЕНИИ " ВЗАИМНОЕ СОГЛАСИЕ СТОРОН 

ИСТЕЧЕНИЕ СРОКА Д0Г0В0РА 

ОСНОВАНИ^, 

НЕ ЗАВИСЛ1ДИЕ 

ОТ ВОЛИ СТОРОН 

" ПРИЗНВ РАБОТНИКА НА ВОЕННУНЗ СЛУЖБУ " 
НЕИЗБРАНИЕ НА ДОЛЖНОСТБ 
" ДРУГИЕ ИЗ СТ. 83 ТК РФ 

ОСНОВАНИЛ ИЗ 
НАРУШЕНИЛ ПРАВИЛ 

ПРИ ЗАКЛКЗЧЕНИИ ТРУД0В0Г0 Д0Г0В0РА 
" В НАРУШЕНИЕ ПРИГОВОРА СУДА 
" БЕЗ ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАКЗГЦЕГО 
НАЛИЧИЕ СПЕЦИАЛ bHblX ЗНАНИИ И HABblKOB 
" ДРУГИЕ ИЗ СТ. 84 ТК РФ 

ЗАВЕРШЕНИЕ 

ТРУДОВБ1Х ОТНОШЕНИИ 
ОДНОСТОРОННИМ 
ВОЛЕИЗМ ВЛЕНИЕМ 

РАБОТНИКА ИЛИ РАБОТОДАТЕЛ^ 

АКТИВНО ВНРАЖЕННАЛ ВОЛ^ ОДНОИ ИЗ 
СТОРОН НАПРАВЛЕНА НА ОКОНЧАНИЕ 
ТРУДОВНХ ОТНОШЕНИИ 

РАБОТНИК ВПРАВЕ ВВ1РАЗИЉ CBOHD ВОЛНО 

В ЗАЛВЛЕНИИ 

0 РАСТОРЖЕНИИ ТРУД0В0Г0 Д0Г0В0РА 

ПО СОБСТВЕННОМУ ЖЕЛАНИК) 
согласно ст. 80 ТК РФ 

РАБОТОДАТЕЛВ ВПРАВЕ ВВ1РАЗИТВ ВОЛНО 

В ПРИКАЗЕ 

0 СОКРАЦДЕНИИ ЧИСЛЕННОСТИ ИЛИ ШТАТА, 

В ПРИКАЗЕ 

0 РАСТОРЖЕНИИ ТРУД0В0Г0 Д0Г0В0РА В 
СВ^ЗИ С СОВЕРШЕНИЕМ ДИСЦИПЛИНАРНОГО 
ПРОСТУПКА РАБОТНИКОМ И В ДРУГИХ СЛУЧА^Х 

ИЗ СТ. 81 ТК РФ 


рАЗДЕЛ VIII 

ТРУДОВОИ РАСПОРЛДОК 

ГЛАВА 30 

ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 


ДИСЦИПЛИНАРНВ1Е 

ВЗВ1СКАНИЛ 

Ст. 192 ТК РФ 
* ЗАМЕЧАНИЕ* 
ВЊ1ГОВОР*УВОЛ ЕНЕНИЕ 
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Учитшвав пожеланив работников отлелов полготовки и переполготовки калров прелпривтии, в пелвх оказанив 
практическои помоши организанивм всех форм собственности, релколлегив публикует Метолические рекоменла- 
нии по организании внутрипроизволственного обученив персонала с приложенивми к ним, а также лва Типовшх 
ученических логовора и лва Положенив: об отлеле профессионалвного развитив персонала и о полготовке персона- 
ла акнионерного обшества. 


МИНИСТЕРСТВО ТРУДА И СОИИЛЛВНОГО РЛЗВИТИИ 

РОССИИСКОИ ФЕЛЕРЛ11ИИ 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАИИИ 
ПО ОРГАНИЗАИИИ ВНУТРИПРОИЗВОДСТВЕННОГО 

ОБУЧЕНИЛ ПЕРСОНАЛА 


I. ОБШИЕ ПОАОЖЕНИЛ 


Методические рекомендаиии подготовленм в соответ- 
ствии с планом меропричтии Минтруда России по реали- 
заиии ГенералБного соглашенич между обшероссиискими 
обБелиненичми профсоказов, обшероссиискими обБели- 
неничми работодателеи и Правителвства Россиискои Фе- 
лераиии на 2002-2004 голм. При разработке Метоличес- 
ких рекомендаиии учтенм основнме положенич межлуна- 
роднмх стандартов ISO/DIS 1001:98 и ISO/CD2 9004:2000, 
в части требовании к компетениии персонала и организа- 
иии профессионалБного обученич, основнме положенич 
Программм соииалвно-зкономического развитич России- 
скои Федераиии на срелнесрочнука перспективу (2003- 
2005 roAbi), утвержденнои распорчжением Правителвства 
РФ от 15 августа 2003 г. 1 1163-р и Трулового колекса 

Россиискои Федераиии 1 197-ФЗ, введенного в леиствие 

с 1 февралч 2002 г. 

Метолические рекомендаиии по организаиии внутри- 
произволственного обученич (лалее - Методические ре- 
комендаиии) полготовленм в иелчх оказанич помоши орга- 
низаиичм всех организаиионно-правових форм и форм 
собственности в провелении работм по организаиии внут- 
рипроизволственного обученич персонала на произвол- 
стве, более зффективному исполБзованик) кадрового по- 
тенииала организаиии. 

Организаиич внутрипроизволственного обученич 
персонала ecTb комплекс соииалвно-зкономических, 
организаиионно-хозчиственнмх, нормативно-правовв 1 х и 
других меропричтии, увчзаннмх по ресурсам, исполни- 
телчм, срокам реализаиии и направленнмх на формиро- 
вание благопричтнв 1 х условии ллч внутрипроизволствен- 
ного обученич персонала в организаиичх, повмшение ин- 
вестииионнои привлекателвности организаиии и их кон- 
курентоспособности, а также соииалвнука поллержку Bbic- 
вобожлаеммх работников. 

Разработка и проведение внутрипроизволственного 
обученич прелполагает консолилаиика усилии работола- 
телеи, профессионалвнмх соказов, органов местного са- 
моуправленич и самих работников в иелчх повмшенич ком- 
петентности персонала и их квалификаиионного уровнч. 

Резулвтатом зтого лолжна 6biTb разработка планов 
(программ) внутрипроизводственного обученич, то ecTb 
обеспечение работников соответствукзшими знаничми, 
вместе с навмками и опмтом, велушим к компетениии. 

Планм обученич лолжнм вклкачатв: 

• задачи обученич; 

• обучакзшие программм и метолм; 


• необхолимме ресурсм обученич; 

• определение необхолимои поддержки; 

• оиенку обученич в гранииах увеличеннои компетен- 
иии лкадеи. 

Планм внутрипроизволственного обученич могутбмтв 
лолгосрочнмми, среднесрочнв 1 МИ и краткосрочними. В 
условичх нестабилвности зкономики иелесообразно ори- 
ентироватвсч на разработку срелнесрочнмх программ (2- 
3 гола) с ежеголнои их корректировкои и учетом итогов 
реализаиии программнмх меропричтии за прошедшии год. 

При разработке плана слелует прилерживатвсч рчда 
важнеиших приниипов: 

■ комплексного полхола к решеника проблем внутри- 
производственного обученич персонала и регулиро- 
ванич рмнка труда, которми прелусматриваетучет всех 
факторов (зкономических, соииалвнмх, лемографи- 
ческих и лругих), способствукаших наиболее зффек- 
тивному и полному исполвзованик) работников по по- 
лученнои квалификаиии, обеспеченика вмпуска Bbico- 
кокачественнои и конкурентоспособнои пролукиии 
и оказаник) качественнмх услуг; 

■ приоритета активних леиствии в управлении персо- 
налом и его внутрипроизволственном обучении, улуч- 
шение условии и оплатм трула работников, совершен- 
ствование кадрового потенииала организаиии; 

■ зффективного исполвзованич всех средств, в том чис- 
ле финансовмх, направлчеммх на разработку и реа- 
лизаиик) планов внутрипроизволственного обученич, 
и минимизаиии всех затрат, свчзанних с профессио- 
Ha^bHbiM обучением. 


II. ЗТАПБ1 РАЗРАБОТКИ И РЕАЛИЗАЦИИ ПЛАНА 
ВНУТРИПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЛ 


Разработка плана осушествлчетсч по следукашим зта- 
пам: 

1. Принчтие решенич о разработке плана. 

2. Разработка плана. 

3. Согласование плана. 

4. Утвержление плана. 

5. Управление реализаииеи плана. 

6. Контролв за холом вмполненич плана и оиенка ре- 
зулвтатов обученич. 

1. Принчтие решение о разработке плана. 

Длч разработки плана принимаетсч решение руковол- 
ства организаиии, в котором определчкатсч сроки разра- 
ботки плана и состав рабочеи группм по его полготовке. В 
состав рабочеи группм иелесообразно вклкачатв руково- 
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дителеи основнб1х подразделении, представителеи o6be- 
динении профсоказов и служб управленич персоналом (кал- 
ровмх органов). 

2. Разработка плана. 

Даннми зтап чвлчетсч основнмм и вклкачает опреле- 
ление потребности во внутрипроизводственном обуче- 
нии, нелеи и залач внутрипроизволственного обученич, 
солержанич плана, его основнмх разлелов, составление 
перечнч статистических материалов, необхолиммх длч 
полготовки плана, их сбор, анализ и обобшение, полго- 
товку проекта плана, которми лолжен содержатБ ожила- 
емме конечнме резулвтатм его реализании. При опреле- 
лении цели и залач плана внутрипроизволственного обу- 
ченич целесообразно руковолствоватвсч фелералвнмми 
нормативнмми правовмми актами по профессионалвно- 
му обученика персонала. 

OopMbi профессионалвнои полготовки, переполго- 
товки и повмшенич квалификации работников, nepeneHb 
необхолиммх профессии и специалвностеи в соответ- 
ствии со статвеи 196 Трулового колекса Россиискои Фе- 
лерации опрелелчетсч работолателем с учетом мненич 
прелставителвного органа работников. 

3. Согласование плана. 

На ланном зтапе проект плана следует рассмотретв 
на заселании рабочеи группм по его разработке и согла- 
coBaTb с соответствукашими структурнмми полразлелени- 
чми организации и представителчми профсоказов. 

После внесенич необхолиммх изменении и лополне- 
нии окончателвнми вариант проекта плана направлчетсч 
на согласование заместителчм руковолителч организации. 

4. Утвержление плана. 

Проект плана, согласованнв 1 и с заместителчми руково- 
дителч организации, утверждаетсч руковолителем органи- 
заиии. 

После утвержленич плана служба управлением пер- 
сонала (калровми орган) и представители профсоказов 
организукат работу по его реализации. 

5. Управление реализациеи плана. 

Управление реализациеи плана осушествлчетсч служ- 
бои управленич персоналом (калровмм органом). 

Управление реализациеи плана вклкачает текушука ра- 
боту по обеспеченик) коорлинации лечтелвности соис- 
полнителеи плана, внесеник) корректировок в меропри- 
чтич в соответствии с измененичми зкономическои и со- 
циалвнои ситуации в организации. 

В целчх организации работм по реализаиии плана ре- 
коменлуетсч излатв приказ по организации о мерах по 
реализации плана, в котором опрелелчкатсч ответствен- 
Hbie исполнители за вмполнение кажлого пункта плана, 
сроки и порчдок представленич информации о холе его 
реализации. 

6. Контролв за холом вмполненич плана и оиенка ре- 
зулвтатов обученич. 

Контролв за холом вмполненич плана осушествлчет 
служба управлением персонала (кадровми орган), а также 
представители профсоказов. Главнач ue^b контролч состо- 
ит в том, чтобм гарантироват^ то, что npouecc обученич, 
как часњ системи качества организации, управлчетсч и 
реализован правилвно. Зто необхолимо длч обеспеченич 
обБективного полтвержленич того, что npouecc зффекти- 
вен и отвечает требованичм организации к обученикх 


III. ПОДГОТОВКА OCHOBHblX РАЗАЕЛОВ ПААНА 


Разработку плана целесообразно проволитв в соот- 
ветствии с рекомендуеммм порчлком, прелусмотреннмм 
приложением 1 1 к Метолическим рекомендацичм. 

1. Анализ ситуации в профессионалвно-квалифика- 
ционном аспекте. 

Зто исхолнми зтап аналитическои работм по полго- 
товке плана. Его ue^b - опрелелитв, какие измененич про- 
изошли в организации в профессионалвно-квалифика- 
ционном аспекте и какова потребносњ во внутрипроиз- 
волственном обучении. 


Опрелеление перспективнмх запросов организации, 
CB43aHHbix со стратегическим и оперативнмм планирова- 
нием, а также с требуемим уровнем компетентности чв- 
лчетсч наиболее важнмм злементом и зависит от: 

■ измененич организационного или технического пла- 
на, KOTopbie влижот на рабочии npouecc или характер 
пролукции, произволимои организациеи; 

■ даннмх, полученнмх в npouecce предилушего обученич; 

■ оиенки компетентности работников ллч ввтолненич 
опрелеленних задач; 

■ текучесњ кадров или сезоннме колебанич, требукашие 
привлеченич временного персонала; 

■ инливилуалвнме запросм работников, определчкашие 
служебнме перспективм, которме могут способство- 
BaTb целчм организации; 

■ претензии со сторонм заказчиков и партнеров к каче- 
ству пролукции; 

■ нормативнме правовме актм, стандартм, возлеиству- 
кашие на организаиик), ее лечтелвноств и ресурсм. 
Необхолимо располагатв систематизированнои ин- 

формациеи по внутрипроизволственному обученика пер- 
сонала за веш прошелшии периол. Наличие такои ин- 
формации позволит вмчвитв, в какои мере сложившеесч 
положение с квалификациеи персонала организации свч- 
зано с couna^bHbiMH проиессами в зкономическом раз- 
витии организации, а в какои - отражает специфику теку- 
шего момента. 

Сбор, обобшение и анализ статистическихланнв 1 х про- 
волитсч в части: 

а) анализа измененич численности квалифицирован- 

Hbix работников и обћемов ввтускаемои продукции в 
организаиии (приложение 1 2 к Метолическим рекомен- 

лацичм), распрелеление работников по профессионалв- 
HbiM группам и полу (приложение 1 3 к Метолическим 

рекомендацичм), распрелеление работников по профес- 
сионалвно-квалификационнмм и возрастнмм группам 
(приложение 1 4 к Методическим рекоменлацичм), уров- 

нк) профессионалвного обученич работников (приложе- 
ние 1 5 к Метолическим рекомендацичм), а также лви- 

жение работников (приложение 1 6 к Метолическим 

рекомендаиичм); 

б) измененич профессионалвно-квалификационнои 
структурм работников. Длч проведенич анализа измене- 
нии профессионалвно-квалификационнои структурм ра- 
ботников необхолимо co6paTb и обработа^ имекашиесч 
статистические ланнме, характеризукашие работников в 
организаиии по профессичм рабочих и должностчм слу- 
жаших за послелние 3-5 лет. 

Сбор, обобшение и анализ статистических ланних по- 
зволчет получитв аналитические ланнме, характеризукашие: 

❖ произошелшие измененич в профессионалвно-квали- 
фикационном аспекте работников в организации; 

❖ тендениии формированич калрового потенциала 
организации за анализируемме голм. К положителв- 
HbiM тенденцичм слелует отнести, например, ростлоли 
специалистов и сокрашение улелвного веса профес- 
сионалвнмх групп, обБелинчкаших мало- и неквали- 
фицированнмх рабочих; к негативним - обратнука 
тенденцик). К положителвнмм тенденцичм относитсч 
также рост численности и доли служаших - персона- 
ла по полготовке и обработке социалвнои и зкономи- 
ческои информации, так как они во все болвших мас- 
штабах вмполнжот те функции, которме традиционно 
исполнчлисв специалистами, и делакат зто за суше- 
ственно MeHbLuyio зарплату. Если сокрашение числен- 
ности работников происхолит в кризиснмх условичх, 
то тогла параллелвнми рост численности специалис- 
тов не чвлчетсч безоговорочно положителвнои тен- 
денциеи, а толвко доказв 1 вак)т менвшука зависимосњ 
более сложного трула, как от кризиснв 1 х чвлении, так 
и от конБканктурних зкономических колебании. 
Анализ статистических ланнмх, солержаших (прило- 

женич 1 1 3-4 к Метолическим рекомендацичм) инфор- 
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мацик) о распределении работников по занчтичм, возра- 
сту и полу (приложение 1 1 3-4 к Метолическим реко- 

менлацичм), позволчет отслеживатв развитие прогрессив- 
Hbix или регрессивнмх проиессов в возрастних группах 
работников организации и прогнозироватв перемешение 
работников по различнмм профессионалвно-квалифика- 
ционнмм группам. 

Зти перемешенич зависчт во многом от лемографи- 
ческои ситуации, сложившеисч в конкретнои организа- 
ции, от уровнч оплатм трула, а также от условии трула и 
техническои оснашенности. Более "мололач" возрастнач 
структура занчтмх прелпочтителвнее "старои" в свчзи с 
тем, что прелставители мололих возрастов имекат, как 
правило, более вмсокук) профессионалвнук) полготовку. 
Располагач ланнмми о реалвнои численности вмхолчших 
на пенсик) лиц, лостигших пенсионного возраста, можно 
рассчитатв козффициент реалвного вмхола на пенсика, 
которми опрелелчетсч путем леленич лоли лиц, лостиг- 
ших пенсионного возраста и вмшелших на пенсика, на 
численноств лиц, лостигших пенсионного возраста, ко- 
торми булет исполвзован при прогнозировании числен- 
ности потоков замешенич работников различнв 1 х профес- 
сионалвно-квалификационнмх групп и форм их профес- 
сионалвного обученич. 

Целесообразно проанализироватв статистические 
ланнме о численности работников, прошелших профес- 
сионалвное обучение (приложение 1 5 к Метолическим 

рекоменлацичм) за последние три года, а также перио- 
личносњ повмшенич квалификации. 

Слелует также проанализироватв po^b системм внут- 
рипроизводственного обученич в развитии качества ра- 
бочеи силм; 

в) сравнителвного сопоставленич линамики произвол- 

ства и занчтмх в нем вмсококвалифицированнв 1 х работни- 
ков, прошелших внутрипроизволственное обучение, кото- 
рое проволитсч на основе сбора статистических ланнмх об 
изменении по годам обБема произволства (основнои леч- 
телвности) и срелнесписочнои численности работников, 
занчтмх в произволстве и прошедших внутрипроизволствен- 
ное обучение (основнои лечтелвности), а также относителв- 
ного измененич (в %) соответству!Оших показателеи по го- 
лам (приложение 1 2 к Метолическим рекомендацичм). 

Необхолимо оценитв, в какои мере итоговач линами- 
ка численности основного персонала, прошелшего внут- 
рипроизволственное обучение, соответствует линамике 
обБема производства (основнои лечтелвности). При зтом 
слелует учитмватв специфику свчзи различнв 1 х категории 
персонала с вмпуском пролукиии, проведением органи- 
зационно-технических меропричтии по сниженик) тру- 
лоемкости пролукции и ввелением технологических нов- 
шеств, позволч 1 оших снизитв улелвнука трулоемкосњ. 

Если в организации прололжакат сохранчтвсч значителв- 
Hbie масштабм непрофилвнои лечтелвности (собственное жи- 
лишно-коммуналвное хозчиство, организации сферм кулв- 
турм и отдиха, медицинского обслуживанич, лошколвного 
воспитанич и профессионалвного образованич и лр.), соот- 
ветствукашие вилм лечтелвности подлежат самосточтелвно- 
му анализу. 

Целесообразно также рассмотретв, произошла ли ли- 
версификацич произволства в организаиии и po^b в неи 
квалифицированного персонала; 

г) формированич и уловлетворенич текушего спроса 

структурнмх полразлелении организации на квалифици- 
рованнук) рабочук) силу. иелесообразно начатв с анали- 
за лвиженич работников, прошелших профессионалвное 
обучение, измененич соотношенич принчтмх и внбнв- 
ших квалифицированнв 1 х работников по голам (прило- 
жение 1 6 к Метолическим рекомендацичм). Исполвзуч 

статистические ланнме о приеме и Bbi6biTnn работников 
по профессионалвнои неприголности необхолимо оп- 
релелитв потребноств в квалифицированнои рабочеи 
силе на прогнозируемми периол (приложение 1 7 к Ме- 

толическим рекоменлаиичм). 
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При анализе спроса структурнмх полразлелении орга- 
низации на квалифииированнук) рабочука силу необхо- 
лимо проанализироватв измененич количества незапол- 
ненних вакансии, лолка незаполненнмх вакансии в теку- 
шем спросе на квалифицированнук) рабочука силу (ва- 
кансии по состочник) на конеи гола по отношеника к сум- 
ме работников, принчтмх в течение гола, и количество 
вакансии на конец гола, в %). 

Указаннме вмше показатели и преллагаемме на их ос- 
нове расчетм позволчт получитв обшука характеристику 
потребности структурнмх полразлелении организации в 
квалифицированнои рабочеи силе, необхолимости про- 
веденич внутрипроизволственного обученич, CTeneHb со- 
ответствич профессионалвно-квалификационнмх харак- 
теристик залачам и функцичм организации; 

л) принимаеммх в организации мерах по внутрипро- 
изволственному обученика персонала на произволстве. 
При полготовке зтого разлела необходимо проанализи- 
роватв вмполнение нормативнмх локументов по профес- 
сионалвному обученика различнмх категории работни- 
ков, отраслевмх тарифнмх соглашении, сохраненика и 
развитик) калрового потенциала, улучшеника условии и 
оплатм трула. 

2. Прогноз потребности в квалифииированнои рабо- 
чеи силе. 

Потребноств в квалифицированнои рабочеи силе и ис- 
точники ее обеспеченич на прогнозируемми периол оп- 
ределчкатсч на основе обБемов вмпуска пролукиии и ре- 
шенич задачи зффективного исполвзованич рабочеи силм. 

В резулвтате прогноза опрелелчетсч изменение чис- 
ленности работакаших в организации и по ochobhnm про- 
фессионалвним группам. 

При прогнозировании спроса на квалифицированнук) 
рабочук) силу исполвзукатсч следукашие материалм: 

- nporpaMMbi социалвно-зкономического развитич 
организации на прогнозируемми периол; 

- статистическач отчетноств по трулу. 

Потребносњ в квалифицированнои рабочеи силе оп- 

релелчетсч исхолч из измененич численности работни- 
ков на прогнозируемвт периол с учетом вмбмтич суше- 
ствукаших рабочих мест или ввода новмх, а также потреб- 
ности в работниках на замену вмбмва 10 ших из организа- 
ции региона в свчзи с вмхолом на пенсика, призивом в 
Вооруженнме Силм Россиискои Федерации, потереи тру- 
лоспособности, естественнои убилвка и т.л. (приложение 
1 7 к Методическим рекомендацичм). 

ЕНа основании ланнмх материалов проволитсч расчет 
лополнителвнои потребности в работниках по слелука- 
шеи формуле: 

ДП=Ч Г + Д +Д +Д +Д -Ч , 

D ПН ПТ ПЗ Пу В' 

гле: ДП - лополнителвнач потребноств в работниках на 
прогнозируемми периол; 

Ч б - численносњ работников в базовом периоле; 

Д пн - лополнителвнач потребноств в работниках на 
BHOBb вволимме рабочие места; 

Д пт - лополнителвнач потребносњ в работниках на 
замену вмбмва 10 ших по причине текучести кадров; 

Д пз - лополнителвнач потребноств в работниках на 
замену вв 1 бмвак)ших в свчзи с ухолом на пенсика, призи- 
вом в Вооруженнме Силм Россиискои Федерации, по- 
ступлением на учебу на лневнме отлеленич образователв- 
Hbix учрежлении и лр. причинам, предусмотреннмм зако- 
ном; 

Д пу - лополнителвнач потребносњ в работниках, Bbi- 
бмвакаших по причине полученич инвалилности и есте- 
ственнои убмли; 

Ч в - численносњ работников, прелусмотреннмх к вмс- 
вобожленик) в прогнозируемом периоле. 

После опрелеленич обшего спроса на рабочука силу 
проволитсч прогноз измененич численности работников 
в организации по укрупненнмм профессионалвнмм груп- 
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пам, которми необходимо ллч расчета потребности орга- 
низаиии в квалифицированнмх кадрах, а также длч опре- 
деленич профессионалвного состава вмсвобождаемих 
работников длч решенич вопроса о возможности их тру- 
доустроиства в организацичх региона или в других сфе- 
рах дечтелБНОсти. 

Прогнозирование изменении в профессионалБно-ква- 
лификационнои структуре работников осушествлчетсч по 
укрупненнмм профессионалБно-квалификационнБ 1 м 
группам в соответствии с Елинмм перечнем профессии 
рабочих и лолжностеи служаших. 

При прогнозировании численности работников в про- 
фессионалБно-квалификаиионном разрезе могут приме- 
H4TbC4 лва полхола: 

1) Нормативнии. Его применение целесообразно в тех 
сферах лечтелвности (здравоохранение, образование, 
транспорт и лругие), гле практикуетсч нормативнми 
полход к определеник) количественнои потребности в 
работниках различнмх (или основнмх) профессионалв- 
но-квалификаиионнмх групп и гле имеетсч отраслевач 
отчетноств по численности работников в профессио- 
налвном разрезе. ЕНапример, в образовании - зто чис- 
ленноств учашихсч в обшеобразователвнмх и учебнмх 
заведеничх профессионалвного образованич, злраво- 
охранении - количество коек в болвницах или числен- 
HOCTb населенич (или его отлелвнмх групп) ллч опреле- 
ленич численности работников амбулаторно-поликли- 
ническои системм. 

2) С исполвзованием метода зкстраполчции, которми ue- 
лесообразно применчтв в организацичх произвол- 
ственнои сферм, гле отсутствукат жесткие нормативи, 
определчкашие профессионалвно-квалификаиионнук) 
структуру занчтмх. Кроме того, в организаиичх про- 
изволственнои сферм во многом утрачена централи- 
зованнач система информационно-статистического 
обеспеченич, что затрулнчет прогнозно-аналитичес- 
кук) лечтелвносњ. 

При прогнозировании профессионалвно-квалифика- 
ционного состава работников в организаиичх произвол- 
ственнои сферм необхолимм свеленич о распределении 
работников по профессионалвнмм группам, полу и воз- 
расту. 

Прогноз осушествлчетсч с применением следукашеи 
формулм: 

X = У х Т 
гле 

X - прогнозируемач численноств работников опреле- 
леннои профессионалвно-квалификационнои группм; 

У - численносњ работников ланнои профессионалв- 
но-квалификационнои группм базового гола; 

Т - срелнегодовои темп роста (сниженич); 
n - прогнозируемми периол. 

Применение ланнои формулм, как показали исслело- 
ванич линамики численности работников организаиии 
различних профессионалвно-квалификационнмх групп 
работников, вполне приемлемо в свчзи с тем, что в после- 
лние годм показатели их роста или сокрашенич стабили- 
зировалис^ При расчете прогнозируемои численности 
работников определеннои профессионалвно-квалифика- 
ционнои группм необходимо умножитв численноств ее 
работников в базовом голу на величину срелнегодового 
темпа роста (сниженич) занчтости в зтои профессионалв- 
но-квалификационнои группе. При зтом лелаетсч лопу- 
шение, что темпм измененич численности работников в 
прогнозируеммх профессионалвно-квалификаиионнв 1 х 
группах не булут претерпеватв в периол планированич 
cepbe3Hbix изменении. 

После проведенич прогнозного расчета численности 
работников по профессионалвно-квалификационнв 1 м 
группам необходимо опрелелитв лополнителвнук) по- 


требноств в квалифицированнмх работниках по зтим 
группам, которач рассчитмваетсч аналогично расчету ло- 
полнителвнои потребности по обшеи численности работ- 
ников. 

Дополнителвнач потребноств по обшеи численности 
квалифицированнмх работников лолжна соответствоватв 
сумме лополнителвнои потребности в работниках по каж- 
дои профессионалвно-квалификационнои группе. 

3. Определение клкачевмх проблем в сфере внутри- 
произволственного обученич персонала в организаиичх 
с учетом прогноза возможних слвигов в ближаишие лва- 
три гола. Длч вмчвленич проблем необхолимо: 

❖ oueHHTb, наскол^ко и в каком направлении изменилосв 
количественно и качественно (т.е. в профессионалвно- 
квалификаиионном аспекте) исполвзование трулового 
потенииала региона и сделатв вмвол о его соответствии 
задачам подБема зкономики; 

❖ oueHHTb po^b системм внутрипроизволственного обу- 
ченич персонала в современном состочнии трулового 
потенциала; 

❖ заостритв внимание на качестве рабочеи силм в орга- 
низаиии и ее роли в зкономическои стабилизаиии; 

❖ oueHHTb состочние социалвного партнерства и его 
вличние на качество рабочеи средн и развитие труло- 
вого потенииала; 

❖ проанализироватв зффективноств принимаемв 1 х в 
организаиии мер по повмшеник) качества и более зф- 
фективному исполвзованик) рабочеи силм. 
ЕНеобходимо также проанализироватв: 

□ изменение обшеи потребности организаиии в рабо- 
чеи силе; 

□ изменение сложившеисч тенленции в профессионалв- 
но-квалификаиионном составе работников; 

□ какие профессионалвнме группм и какие специалис- 
Tbi окажутсч пол угрозои уволвненич, почвчтсч ли сре- 
ли них HOBbie; 

□ KaKOBbi перспективм сохраненич занчтости молоде- 
жи, окончивших профессионалвнв 1 е учебнме завеле- 
нич (ПТУ, ССУЗм и BY3bi) по сугубо регионалвнмм 
спеииалвностчм. 

4. Определение целеи и задач внутрипроизволствен- 
ного обученич. 

Пели и залачи плана лолжнм определчтвсч исходч из 
целеи и задач организаиии, отраженнмх в леиствукаших 
отраслевмх тарифнмх соглашеничх. 

В прогнозируемом периоде содержание плана лолж- 
но ориентироватвсч на единук) ue^b - обеспечение по- 
требности организации в вв 1 сококвалифицированнв 1 х ра- 
ботниках, инвестииионнои привлекателвности организа- 
ции, сочетач в неи текушие и лолговременнне интереси 
организаиии в исполвзовании имекашегосч трулового 
потенциала и его преобразовании. 

ЕНо зта единач ueAb, сформулированнач в обшем виле, 
лолжна 6biTb конкретизирована длч кажлои группн пер- 
сонала организаиии исхолч из их специфики, сушеству- 
к)ших проблем, ожидаемнх в ближаишие голм измене- 
нии в исполвзовании произволственного потенциала и 
рабочеи силн. Применителвно к текушеи ситуаиии при 
такои конкретизации единои цели необходимо отразитв 
стремление организаиии слеловатв курсу на зффектив- 
ное исполвзование квалифицированнои рабочеи силн, 
но в сочетании с максималвно возможнмм сохранением 
трулового потенциала. 

Далее на фоне поставленнои иели рассматривакатсч Bbi- 
чвленнме ранее клкачевме длч организаиии проблемн каче- 
ства рабочеи силн. Зто позволит составитв nepeneHb основ- 
Hbix задач, KOTopbie необходимо решњњ в ближаишие roAbi. 
Зти задачи касактгсч: 

▼ поиска путеи повмшенич качества рабочеи силн; 

Т масштабов сокрашенич незффективнмх рабочих мест 
с позиции повмшенич зффективности произволства 
(основнои лечтелвности); 
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Т возможностеи диверсификании производства (основ- 
нои де^телБности) с иелБК) исполвзовани^ вмсвобож- 
даеммх работников; 

Т улучшенич рабочеи среди; 

Т усиленич свчзеи с профессионалвнБ 1 МИ учебнБ 1 ми заве- 
леничми, готовчшими калрм по основнмм спеииалвно- 
стчм; 

Т совершенствованич внутрипроизволственнои систе- 
Mbi профессионалБного обученич; 

Т созланич благопричтнБ 1 х условии длч повмшенич про- 
фессионалБного уровнч работников за счет повмше- 
нич мотиваиии трула, стимулированич труловои ак- 
тивности работников. 

5. Определение основнмх направлении внутрипро- 
изволственного обученич персонала. 

Lle^b данного зтапа - разработатв конкретнме направ- 
ленич леиствии по реализаиии поставленнв 1 х в плане задач. 

Зто означает, что сам переченв основнмх направле- 
нии плана зависит от того, какие конкретнме задачи по- 
ставленм. В обшем виле его можно представитв следука- 
шим образом: 

□ совершенствование метолическои базм внутрипроиз- 
водственного обученич персонала в организаиии (по- 
вмшение качества рабочеи силм и т.д.); 

□ созлание и сохранение рабочих мест ллч вмсококва- 
лифииированнмх работников; 

□ развитие соииалвного партнерства в организаиии; 

□ повмшение качества и зффективности исполвзованич 
рабочеи сили; 

□ ливерсификаиич произволства (основнои лечтелвно- 
сти) как источника новмх рабочих мест; 

□ улучшение рабочеи срели и условии трула в органи- 
заиии; 

□ солеиствие повмшеник) квалификаиии работников и 
их профессионалвному росту; 

□ развитие внутрифирменного рмнка трула; 

□ расширение взаимолеиствич организаиии с террито- 
pna^bHbiMH органами Минтруда России по вопросам 
занчтости населенич. 
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В итоге составлчетсч сволнач таблииа (приложение Q 
9 Метолических рекомендаиии), позволчкашач структури- 
роватв источники финансированич внутрипроизвол- 
ственного обученич персонала по статвчм расхолов. 

8. Оиенка ожилаемои зффективности от внутрипро- 
изволственного обученич. 

Метолологические полхолм к оиенке ожилаемои зф- 
фективности от внутрипроизволственного обученич ба- 
зирукатсч на его иелевмх установках и залачах, которме 
предполагаетсч решатв в организаиии путем реализаиии 
плана. 

На первом зтапе слелует oueHHTb соответствие солер- 
жанич плана его иелевмм установкам. Если окажетсч, что 
поставленнач ранее та или инач залача плана не полкреп- 
лена конкретнмми мерами, то следует либо исклкачитв ее 
из плана, либо еше раз вернутвсч к проработке конкрет- 
Hbix мер, направленнмх на реализаиика ланнои задачи. 
Слелукашии зтап - оиенка резулвтативности плана. 
Централвнми пункт зтои оиенки - сравнение обБема 
произволства (основнои лечтелвности), численности обу- 
ченнмх, затрат на внутрипроизволственное обучение и 
обБема прироста валового внутреннего продукта (ВВП), 
ожилаеммх по итогам вмполненич плана, с соответству- 
к)шими показателчми прогноза, слеланного на началвном 
зтапе работм. Важно показат^ насколвко за счет намеча- 
еммх планом меропричтии и в резулвтате ливерсифика- 
иии произволства может возрасти вмпуск пролукиии. 
Далее следует oueHHTb следукашие показатели: 

• изменение профессионалвно-квалификаиионнои 
структурм кадров за счет дополнителвного улучшенич 
произволственнои срелм, расширенич масштабов и по- 
вмшенич зффективности внутрипроизволственного 
обученич; 

• сокрашение вмсвобожленич персонала ввилу расши- 
ренич внутрипроизволственного обученич. 


IV. ОРГАНИЗАИИЛ PABOTbl ПО KOHTPOAIO 

ЗА реааизациеИ паана 


6. Разработка основнмх меропричтии плана 

В зтом разлеле плана каждое из вмработаннмх направ- 
лении реализуетсч в конкретнмх меропричтичх с указа- 
нием ocHOBHbix исполнителеи, источников финансиро- 
ванич и сроков исполненич. В схематичном виде оно пред- 
ставлено в приложении 1 10 к Метолическим рекомен- 

лаиичм. 

При полготовке перечнч меропричтии плана следует 
проанализироватв все имекашиесч в организаиии про- 
rpaMMbi по лругим направленичм на прелмет извлеченич 
из них меропричтии (при необхолимости с определен- 
нои корректировкои), реализаиич котормх может повли- 
4Tb на качество рабочеи силм. 

7. Ресурсное обеспечение внутрипроизводственного 
обученич персонала. 

Рекоменлуетсч следукашии порчлок работм по ланно- 
му разделу плана: 

♦ опрелелчкатсч необхолимме затратм на реализаиика 
конкретнмх мер по каждому направленик) плана; 

♦ устанавливакатсч возможнме источники их финанси- 
рованич; 

♦ намечаемме расхолм согласовмвак)тс4 с возможнос- 
тчми их финансированич в ланном обБеме из принч- 
Tbix к исполвзованик) конкретнмх источников. 
Основнои источник финансированич - зто срелства 

организаиии. Их измскание лолжно сопровожлатвсч ак- 
THBHbiM поиском лополнителвнмх источников в виле част- 
Hbix вложении, вклкачач иностраннме, срелств отлелвнмх 
фондов и лр. 

Также, при возможности, могут привлекатвсч средства 
федералвного и регионалвнмх бкаджетов, BbiAe^4eMbix на 
соииалвно-зкономическое развитие зкономики, отлелвнмх 
организаиии, поллержание занчтости населенич. 


Основнач работа по контролка за реализаииеи плана 
возлагаетсч на службм управлением персонала (кадровми 
орган). 

Механизм контролч заклкачаетсч в следукашем: 

■ полготовка ежегодних отчетов о холе вмполненич ос- 
HOBHbix направлении плана, степени соответствич по- 
лученнв 1 х резулвтатов ожилаемому зффекту, израсхо- 
AOBaHHbix финансовмх срелствах; в зависимости от си- 
туаиии, сложившеисч в организаиии, отчетм могут 
6biTb и полуголовмми; 

■ прелставление кажлого такого отчета руковолству 
организаиии и соответствукашему обБелиненик) проф- 
сок)зов с ue^bio совместного обсужленич и внесенич 
по его итогам корректив в план; 

■ организаиич семинаров и рабочих совешании с при- 
влечением спеииалистов организаиии и представите- 
леи профсок)знв 1 х организаиии. Lle^b зтих семинаров 
и совешании - обсулитв текушука ситуаиика в органи- 
заиии, хол вмполненич плана, его вличние на обБемм 
ВВП, зкономическук) ситуаиика в организаиии, а в ито- 
ге принчтв рекомендаиии по активизаиии работм всех 
ответственнмх исполнителеи. 

По окончании срока ввтолненич плана служба уп- 
равлением персонала (калровми орган) составлчет завер- 
шакашии отчет. В нем отмечаетсч, что слелано, какие по- 
лученм резулвтатм, что слелатв не улалосв и по каким 
причинам. Даетсч окончателвнач оиенка зффективности 
плана, ввтолнчемач по тои же схеме, что и ожидаемач 
оиенка, прелставленнач на стадии завершенич составле- 
нич самого плана. 
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Приложение 1 1 

РЕКОМЕНДУЕММИ ПОРЛДОКОРГАНИЗАНИИ ВНУТРИПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЛ ПЕРСОНААА 


1. Анализ ситуании в профессионалБно-квалификанионном аспекте. 

2. Прогноз потребности в квалифинированнои рабочеи силе. 

3. Определение клк)чевБ 1 х проблем в сфере внутрипроизводственного обученич. 

4. Определение целеи и залач внутрипроизводственного обученич персонала. 

5. Определение основнмх направлении внутрипроизводственного обученич персонала. 

6. Ресурсное обеспечение внутрипроизводственного обученич персонала. 

7. Оиенка ожидаемои зффективности от внутрипроизводственного обученич персонала. 


Приложение 1 2 

ИЗМЕНЕНИЕ ЧИСАЕННОСТИ КВААИФИНИРОВАННБ1Х РАБОТНИКОВ 
И ОББЕМА ВБ1ПУСКАЕМОИ ПРОДУШИИ ОРГАНИЗАПИИ 



ЧисленностБ квалифицированнБ 1 х 
работников (тнс. чел) 

Изменение 

численности 

работников 

(в %) 

Обт>ем производства (тнс. руб.) 

Изменение 

обвемов 

производств 

а 

(в %) 

Всего по 
организации 

2001 

год 

2002 

год 

2003 

год 

2004 

год 

2001-2004 гг. 

2001 

год 

2002 

год 

2003 

год 

2004 

год 


в том числе 











Производст- 
веннал сфера 











Сфера услуг 












Приложение 1 3 

РАСПРЕДЕАЕНИЕ РАБОТНИКОВ ПО ПРОФЕССИОНААБНО-КВААИФИКАИИОННБ1М ГРУППАМ И ПОАУ 


Профессионалвно-квалификационнБ 1 е группн 

Численности работников, чел. 

Всего 

Мужчинн 

Женшинн 

СпециалистБ! с BbicuiHM профессионалвннм образованием - всего 
в том числе: 

1. Инженерно-технические работники 

2. Специалистн со средним профессионалвннм образованием - всего 

в том числе: 

механики 

технологи 

техники 

Работники с HananbHbiM профессионалвнум образованием - всего 
в том числе: 

в промншленнои сфере 
в сфере услуг 





Примечание. Таблици необходимо подготовит^ в a6coxioTHbix и относителвнмх показателчх (в %). 


Приложение 1 4 

РАСПРЕДЕАЕНИЕ РАБОТНИКОВ ПО ПРОФЕССИОНААБНО-КВААИФИКАПИОННБ1М И ВОЗРАСТНБ1М ГРУППАМ 


Профессионалино- 
квалификационнне группн 

4ncneHHOCTb работников, чел. 

Всего 

в том числе 

16-20 лет 

21-30 лет 

31-40 лет 

41-50 лет 

51-60 лет 

61 год и 
старше 

Руководители 








CnepnanncTbi 








Рабочие 









Примечание. Аналогичние таблици необходимо подготовитв в абсолкзтних и относителвних показател^х (в %). 


ПрофессионалБное обучение работников в организаиии 


Приложение 1 5 



Прошли профессионалиное обучение 

Всего 

В том числе 

Первоначалино 
е обучение 

Прошли 

переподготовку 

Освоили BTopbie 
профессии 

Повнсили 

квалификацик) 

чел. 

% 

чел. 

в % к 
гр.2 

чел. 

в % к 
гр.2 

чел. 

в % 
к гр.2 

чел. 

в % 
к гр.2 


1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

Всего 

в том числе: 

непосредственно на 

производстве: 

из них: 

- руководители 

- специалистм 

- рабочие 
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Окончание табл. 



1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

в институтах повмшенил 
квалификации, их филиалах, 











центрах развитил персонала 

из них: 

- руководители 

- специалистн 
- рабочие 


ДВИЖЕНИЕ РАБОТНИКОВ (тшс. чел.) 


Приложение 1 6 



2001 

год 

2002 

год 

2003 

год 

Итого за 
2001-2003 
годн 

2004 

год 

2005 

год 

2006 

год 

Итого за 
2004-2006 

TOflbl 


По организации в целом 

Принлто работников - всего 
в том числе на вновб введеннне 
рабочие места 

Bbi6t>mo работников - всего 
в том числе в свлзи с: 

- внсвобождением 

- уволцнением по собственному 
желаник) 

Уровенц замешенил Bbi6biBmnx 
работников принлтнми (отношение 
npnHHTbix работников к вмбнвшим, %) 









По сферам делтелиности 

1. Производственнал сфера 

Принлто работников - всего 
в том числе на внови введеннне 
рабочие места 

Bbi6bmo работников - всего 
в том числе в свлзи с: 

- внсвобождением 

- уволинением по собственному 
желаник) 

Уровени замеиденил Bbi6biBmnx 
работников принлтнми (отношение 
принлтух работников к внбнвшим, %) 










Приложение 1 7 

ПОТРЕБНОСТБ В КВАЛИФИИИРОВАННОИ РАБОЧЕИ СИАЕ И ИСТОЧНИКИ 
ЕЕ ОБЕСПЕЧЕНИЛ НА ПРОГНОЗИРУЕМБ1И ПЕРИОД 



2002 г. 
отчет 

2003 г. 
ожидаемал 

2004 г. 
прогноз 

2005 г. 
прогноз 

2006 г. 
прогноз 

По организации в целом 

Потребности в работниках - всего 
в том числе на: 

Вновц вводимне рабочие места 

Замену Bbi 6 biBaiomHX по другим причинам (на пенсик), учебу, 
признв в ВС РФ и др.) 

Обеспечение потребности в квалифицированннх работниках 
- всего 

в том числе за счет: 

Внутрифирменного обученил работников предприлтил 
Вмпускников учреждении началиного профессионалиного 
образованил 

Внпускников учреждении среднего и внсшего 
профессионалцного образованил 






По сферам делтелиности 

1. Производственнал 

Потребности в работниках - всего 
в том числе на: 

BHOBb вводимне рабочие места 

Замену Bbi 6 biBaiou 4 HX по другим причинам (на пенсик), учебу, 
признв в ВС РФ и др.) 

Обеспечение потребности в квалифицированннх работниках 
- всего 

в том числе за счет: 

Внутрифирменного обученил работников предприлтил 
Внпускников учреждении началиного профессионалцного 
образованил 

Внпускников учреждении среднего и внсшего 
профессионалиного образованил 
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Приложение 1 8 


МЕРОПРИЛТИЛ ПО ВНУТРИПРОИЗВОДСТВЕННОМУ ОБУЧЕНИК) ПЕРСОНАЛА 


Наименование 

мероприлтиа 

OcHOBHbie исполнители 

Срок исполненил 

Обт>емн и источники 
финансированил 

Совершенствование методического обеспечение профессионалвного обученил 









Определение и анализ требовании к обученик) 









Разработка и планирование обученил 









Обеспечение и проведение обученил 









Оценка резулвтатов обученил и модернизацил обученил 









Улучшение рабочеи средн и условии труда 










Приложение 1 9 

ИСТОЧНИКИ ФИНАНСИРОВАНИЛ ВНУТРИПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЛ ПЕРСОНААА 
В.НА.ГОДБ1 

(наименование организании) 


Статии расходов 

Средства 

Другие 

источники 

Организа- 

ции 

Органов 

местного 

самоуправ- 

ленил 

Субвекта 

Россиискои 

Федерации 

Федерали- 

ного 

баджета 

Террито- 

pnaobHbix 

фондов 

Pacxoflbi - всего 
в том числе: 

По отделвннм направленилм 
и конкретннм мероприлтилм 








ТИПОВОИ УЧЕНИЧЕСКИИ ДОГОВОР НА ПЕРЕОБУЧЕНИЕ БЕЗ ОТРБ1ВА ОТ РАБОТБ1 


г._ 

11 11 200 г. 


Организанич_ 

в лине руководителч_ 

(фамилич, имч, отчество) 

деиствукашего на основании устава (учредителБного договора, положенич) организании 
с однои CTopoHbi, и работник_ 


(фамилич, имч, отчество) 
направлчемвт на профессионалБнук) подготовку по спениалБности_ 


/ 


/ 


(указатБ, на какука конкретнука профессика, спениалвностБ, квалификаник)) 
с другои CTopoHbi, руководствучс^ Трудовмм кодексом Россиискои Федерании о порчдке заклкаченич ученического 
договора, заклкачили договор о нижеследукашем: 

I. Предмет договора 

Предметом договора чвлчктгсч отношенич сторон, складв 1 вак)шиесч между работодателем и работником в свчзи с 
направлением работника на профессионалвнук) подготовку. 

II. Об^занности работодатед^ 

Работодателв обчзуетсч: 

1. В период профессионалвнои подготовки работника_ 


(указатв - где) 

с момента заклкаченич насточшего договора оплатитв стоимоств его профессионалвнои подготовки в размере_- 

_рублеи. 

2. Предоставитв работнику по завершении его профессионалвнои подготовки должносњ (работу) в соответствии 
с полученнои им квалификаниеи (спениалвносњк)) и переоформлением трудового контракта. 

3. Другие обчзателвства_ 


(перечислитв) 
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III. Об^занности работника 

Работник обчзуетсч: 

1. Освоитб программу профессионалвнои подготовки в соответствии с учебнмм планом. 

2. ПриступитБ к работе после окончанич профессионалБнои полготовки и проработатБ в соответствии с получен- 

нои профессиеи (спеииалвностБК), квалификаииеи) по труловому логовору с работолателем втечение_ 

(какого срока) 

3. В случае невмполненич своих обчзателБСтв по логовору, в том числе и в случае не вмхола на работу после 
окончанич профессионалБНОи полготовки, по требованикт работолателч возвратитБ полученнука за времч учениче- 
ства стипендику а также возместитв лругие понесеннме работолателем расхолм в свчзи с ученичеством. 


IV. Срок ученичества 

Срок профессионалБНОи полготовки опрелелчетсч с 11 _"_ 200_г. по 11 _ 11 _200_г. 


V. Размер оплатм в периол ученичества 

Работа, вБтолнчемач учеником на практических занчтичх, оплачиваетсч по установленнмм расиенкам. 


VI. MHbie услови^ 

1._ 

2 . 


VII. ОтветственностБ сторон 

Сторонм несут ответственносњ за невмполнение или ненадлежашее вмполнение взчтмх на себч обчзателвств. 

Работник освобожлаетсч от заклкаченич трулового контракта по новои спеииалвности с работодателем: 

- при наличии медииинских противопоказании в отношении предложеннои работм; 

- при наличии олного из ролителеи или супруга (супруги) - инвалила первои или второи группм, нахолчшихсч на 
попечении работника, если работа прелоставлчетсч не по месту посточнного места жителвства ролителеи или супру- 
га (супруги); 

- при беременности или наличии ребенка в возрасте до 1,5 лет на момент завершенич профессионалвнои полго- 
товки, если работа предоставлчетсч вне места жителвства ceMbn мужа (женм); 

- если преллагаемач работа (лолжносњ) не соответствует уровнкз полученнои им в холе профессионалвнои полго- 
товки квалификаиии. 

VIII. Обшие положени^ 

1. Насточшии логовор составлен в лвух зкземплчрах, из котормх один хранитсч у работолателч, а лругои - у 
работника. 

2. Договор может 6biTb изменен, расторгнут по писвменному соглашеникт сторон. 

3. Договор вступает в силу с момента его полписанич сторонами. 

4. Cnopbi, возникак)шие при вмполнении Договора, рассматривакатсч в установленном законолателвством по- 
рчдке. 


Работник: Организаиич: 

_ ЈОрилическии адрес_ 

(Фамилич, имч, отчество) _ 

_года рожленич _ 

Проживает по алресу:_ 1 телефона_ 

_ 1 факса_ 

_ Банковские реквизитм 

Паспорт: серич_ 1 _ _ 

Видан 11 11 200 г. 


(отлеление милииии) 


(полписв) 


м.п. _ 

(no^nncb руковолителч) 


ТИПОВОИ УЧЕНИЧЕСКИИ ДОГОВОР 
НА ПРОФЕССИОНАЛБНОЕ ОБУЧЕНИЕ С АИНОМ, ИШУШИМ РАБОТУ 


г. 11 " 200 г. 


Организаиич_ 

в лиие руковолителч_ 

(фамилич, имч, отчество) 

деиствукзшего наосновании устава (учредителвногологовора, положенич) организаиии_ 

с олнои CTopoHbi, и гражланин_ 

(фамилич, имч, отчество) 

направлчемми на профессионалвнука полготовку по спеииалвности_ 


(указатв, на какука конкретнука профессика, спеииалвносњ, квалификаиик)) 
с лругои CTopoHbi, руковолствучс^ Труловмм колексом Россиискои Фелераиии о порчдке заклкаченич ученического 
логовора, заклкачили логовор о нижеслелукзшем: 
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I. Прелмет логовора 

Предметом договора чвлчкатсч отношенич сторон, складивак)шиесч между работодателем и гражданином в свчзи 
с направлением гражданина на профессионалБнук) подготовку. 


II. Об^занности работолател^ 

РаботодателБ обчзуетсч: 

1. В период профессионалБнои подготовки гражданина 


(указатБ - где) 

с момента заклкаченич насточшего договора оплатитв стоимостб его профессионалвнои подготовки в размере_- 

_рублеи. 

2. Предоставитв гражданину по завершении его профессионалвнои подготовки работу в соответствии с получен- 
нои им спеииалвноствк) и оформлением трудового контракта. 

3. Другие обчзателвства_ 


(перечислитв) 

III. Об^занности гражланина 

Гражданин обчзуетсч: 

1. Освоитв программу профессионалвнои подготовки в соответствии с учебнмм планом. 

2. Приступитв к работе после окончанич профессионалвнои подготовки и проработатв в соответствии с получен- 

нои профессиеи (спеииалвносњку квалификаииеи) по труловому логовору с работолателем втечение_ 

(какого срока) 

3. В случае невмполненич своих обчзателвств по логовору, в том числе и в случае не вмхода на работу после 
окончанич профессионалвнои полготовки, по требованика работолателч возвратитв полученнука за времч учениче- 
ства стипендик), а также возместитв лругие понесеннме работолателем расхоли в свчзи с ученичеством. 

IV. Срок ученичества 

Срок профессионалвного обученич опрелелчетсч с 11 III. IV. V. VI. VII. VIII. _ 11 _ 200_г. по 11 _ 11 _200_г. 

V. Размер оплатм в периол ученичества 

Работа, вмполнчемач учеником на практических занчтичх, оплачиваетсч по установленнмм расиенкам. 

VI. Инме услови^ 

1._ 

2._ 

VII. ОтветственностБ сторон 

Сторонм несут ответственносњ за невмполнение или ненадлежашее вмполнение взчтмх на себч обчзателвств. 
Гражланин освобожлаетсч от заклкаченич трулового контракта по новои спеииалвности с работодателем: 

■ при наличии мелииинских противопоказании в отношении предложеннои работм; 

■ при наличии одного из родителеи или супруга (супруги) - инвалила первои или второи группм, нахолчшихсч на 
попечении гражланина, если работа прелоставлчетсч не по месту посточнного места жителвства ролителеи или 
супруга (супруги); 

■ при беременности или наличии ребенка в возрасте ло 1,5 лет на момент завершенич профессионалвнои полготов- 
ки, если работа прелоставлчетсч вне места жителвства ceMbn мужа (женм); 

■ если предлагаемач работа (лолжносњ) не соответствует уровнка полученнои им в ходе профессионалвнои полго- 
товки квалификаиии. 

VIII. Обшие положени^ 

1. Насточшии логовор составлен в лвух зкземплчрах, из котормх один хранитсч у работолателч, а лругои - у гражда- 
нина. 

2. Договор может 6biTb изменен, расторгнут по писвменному соглашеникз сторон. 

3. Договор вступает в силу с момента его полписанич сторонами. 

4. Cnopbi, возникакашие при ввтолнении Договора, рассматривакггсч в установленном законолателвством порчл- 
ке. 


Работник: Организаиич: 

_ Орилическии алрес_ 

(Фамилич, имч, отчество) _ 

_гола рожленич_ 

Проживает по адресу:_ 1 телефона_ 

_ 1 факса_ 

_ Банковские реквизитм 

Паспорт: серич_ 1 _ _ 

Вилан 11 11 200 г. 


(отлеление милииии) 


(полписв) 


м.п. _ 

(no^nncb руковолителч) 


88 


OntiT успешнБ1х фирм — в журнале 






CDEBPAJlb 2004 



























































2(43)72004 


МЕТ 



:«ЈЛ5 




Е РЕКОМЕН 


\глгл 


Утверждак) 

ГенералБНБ 1 и директор 
акиионерного обшества 


наименование АО 
200 г. 


ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ ОТДЕЛЕ ПРОФЕССИОНАЛБНОГО РАЗВИТИЛ ПЕРСОНАЛА 


1. Обшие положенил 

1.1. Отдел профессионалБного развитич персонала чв- 
лчетсч структурнмм полразлелением службм персонала, 
возглавлчетсч началБником отлела, которми назначаетсч 
и освобождаетсч от занимаемои лолжности генералвнмм 
лиректором по прелставленик) заместителч генералБно- 
го лиректора по персоналу, непосредственно полчинчет- 
сч заместителк) генералвного лиректора по персоналу. 

2. Залачи 

2.1. Организаиич профессионалБного обученич раз- 
витич персонала Обшества на основе елинои персонал- 
технологии, вклкзчактшеи полбор кадров, профессионалБ- 
нук) адаптаиик) BHOBb принчтмх работников, организаиикз 
произволственного обученич, повмшенич квалификаиии 
и переквалификаиии персонала, внутрифирменного обу- 
ченич, стажировок, аттестаиик) и ротаиикз калров, форми- 
рование кадрового резерва (резерва на вмдвижение), от- 
слеживание калровои Kapbepbi персонала, научно-инфор- 
маиионное обеспечение работников, профориентаиион- 
нук) работу в регионе. 

3. Структура 

3.1. Структуру и штатм отлела утверждает генералв- 
HbiPi директор по представленик) заместителч генералв- 
ного лиректора по персоналу. 

3.2. Распределение обчзанностеи межлу работниками 
отлела осушествлчетсч началвником отлела в соответствии 
с насточшим положением и лолжностними инструкиичми. 

4. Функиии 

4.1. Разработка ежеголнои Программм развитич пер- 
сонала на основе зачвок структурнмх полразлелении Об- 
шества и реализаиич меропричтии Программм в преле- 
лах своих полномочии. 

4.2. Профессионалвное развитие произволственного 
персонала - обучение, переобучение, произволственнач ат- 
тестаиич и переаттестаиич персонала, повв 1 шение квалифи- 
каиии рабочих произволственнв 1 х полразлелении Обшества. 

4.3. Профессионалвное развитие алминистративно- 
управленческого персонала - переобучение, повмшение 
квалификаиии, организаиич стажировок, ротаиии, аттес- 
таиии руковолителеи и спеииалистов, внутрифирменное 
обучение иелевого назначенич. 

4.4. Полбор и профессионалвнач алаптаиич BHOBb при- 
нчтмх работников - веление базм ланнмх о спеииалистах 
региона, поиск калров по зачвкам руководителеи струк- 
турнмх полразлелении Обшества (контактм с регионалв- 
HbiMH службами занчтости населенич, организаиич и про- 
ведение конкурснмх проиелур, профессионалвнми пол- 
бор кадров), сотрулничество с профилвнмми професси- 
OHa^bHbiMH учебнмми заведеничми по полбору мололмх 
спеииалистов; составление и реализаиич программм про- 
фессионалвнои алаптаиии BHOBb принчтмх работников, 
сопровожление трулоустроеннмх руковолителеи и спе- 
ииалистов в алаптаиионнми периол. 

4.5. Организаиич произволственнои и преллиплом- 
нои практики стулентов вмсших и учашихсч срелних про- 
фессионалвнв 1 х учебнмх завелении, организаиич произ- 
волственнои практики учашихсч образователвнмх учреж- 
лении началвного профессионалвного образованич. 


4.6. Профессионалвнач ориентаиич старшеклассни- 
ков и мололежи региона, перспективнми кадровми пол- 
бор мололежи (кадрового резерва) длч послелукзшего тру- 
лоустроиства в Обшество. 

4.7. Участие в разработке и контроле за исполнением 
коллективного логовора в части возложеннмх на отлел 
функиии. 

4.8. Организаиич опросов обшественного мненич об 
зффективности лечтелвности отлелвнмх работников и 
структурнмх полразлелении; анализ резулвтатов опроса, 
полготовка заклкачении на аттестаиионнукз комиссика, ру- 
коволителк), а также ллч самооиенки работнику. 

4.9. Научно-информаиионное обеспечение работни- 
ков Обшества: организаиич полписки на периолические 
изланич, поиск и заказ научно-техническои литературм 
по зачвкам спеииалистов (в том числе через межбиблио- 
течнми абонемент), веление справочно-информаиионно- 
го фонда научно-техническои библиотеки. 

4.10. Составление раздела "Полготовка и повв 1 шение 
квалификаиии кадров" ежекварталвного аналитического 
отчета службм персонала. 

4.11. Осушествление управленческого учета, первич- 
ного бухгалтерского учета и статистическои отчетности 
по вопросам полготовки кадров. 

4.12. Сотрулничество со срелствами массовои инфор- 
маиии по вопросам, относчшимсч к компетениии отдела. 
Веление посточннмх рубрик во внутрифирменнои газе- 
те: "Человек и его лело", "На стол руковолителкх советм, 
рекомендаиии". 

5. Взаимоотношенил отлела профессионалБного раз- 
витил персонала с другими полразлеленилми Обшества 

5.1. Отлел профессионалвного развитич персонала кон- 
тактирует со всеми структурнмми полразлеленичми. Об- 
шество в прелелах возложенних на него задач и функиии: 

■ предоставлчет проектм приказов о направлении на 
обучение, информаиика об образователвнмх учреж- 
леничх и программах повмшенич квалификаиии, пе- 
реполготовки кадров, логоворм на прохождение про- 
изволственнои практики, анкетм (различного солер- 
жанич), программу адаптаиии сотрулников, банк лан- 
Hbix о спеииалистах, рабочии материал ллч провеле- 
нич аттестаиии и ротаиии кадров, обеспечение науч- 
но-информаиионнои и периолическои печатвкз, воз- 
можносњ полготовки калров в Образователвном иен- 
тре Обшества и во внутрифирменном обучении; 

■ получает зачвки на обучение персонала и провеление 
аттестаиии и лругих форм работи с персоналом, слу- 
жебнме записки, зачвки на поиск спеииалистов, заказ 
на научно-информаиионное обеспечение и периоли- 
ческук) печатш 

5.2. С карилическим отлелом: 

• прелоставлчет проектм приказов по вопросам компе- 
тениии отлела на визирование; 

• получает кзридические консулвтаиии. 

5.3. Со службои бухгалтерского учета: 

■ прелоставлчет логоворм на оказание услуг, актм bn- 
полненнмх работ (услуг), табели учета рабочего вре- 
мени, отчетм по установленнои форме. 
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5.4. С финансовои службои: 

■ предоставлчет смету расходов на содержание отдела, 
смету и преискурант на оказание услуг, отчет поступ- 
ленич и расходованич денежнв 1 х средств, документм 
на оплату за обучение персонала. 


7. Ответственносњ 

7.1. Bcio полноту ответственности за качество и сво- 
евременносњ вБтолненич возложеннБ 1 х насточшим По- 
ложением на отлел залач и функнии несет началБник от- 
лела. 


6. Права 

Отлел профессионалБного развитич персонала имеет 
право: 

6.1. коорлинании меропричтии по профессионалБ- 
ному развитика персонала Обшества; 

6.2. контролч за качеством различних вилов обученич 
персонала как внутри Обшества, так и в сторонних обра- 
зователБНБ1х учрежленичх, гле организовано обучение ра- 
ботников; 

6.3. созланич учебно-метолических советов по обуче- 
ник) персонала; 

6.4. формированич и контролч за работои произвол- 
ственнмх квалификационнБ 1 х комиссии; 

6.5. затребоватБ от лругих подразлелении лкабме ма- 
териалм или локументм, свчзаннме с исполнением функ- 
ции отлела. 


7.2. CreneHb ответственности лругих работников ус- 
танавливаетсч их лолжностнмми инструкцичми. 


Согласовано: 

ЗаместителБ генералБного 

лиректора по персоналу _ 

(Ф.И.О., полписб) 

Разработчик: 

НачалБник отлела 
профессионалБного 

развитич персонала _ 

(Ф.И.О., полписб) 


Утвержлено 

Правлением акиионерного обшества 


(наименование АО) 

Протокол 1 _от 11 _ 11 _200_г. 


Разработано 

с учетом мненич профсоказного комитета 
Протокол 1 _от 11 _ 11 _200_г. 


ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПОДГОТОВКЕ ПЕРСОНАЛА АШИОНЕРНОГО ОБШЕСТВА 


(наименование АО) 


1. Обшие положени^ 

1.1. Насточшее Положение опрелелчет стратегика ак- 
ционерного обшества (лалее Обшество) в полготовке пер- 
сонала и регламентирует различнме формм обученич, по- 
вмшенич квалификаиии и переобученич, возможнме длч 
персонала и кадрового резерва Обшества, вклкачач пол- 
HocTbio или частично оплачиваемме за счет срелств Об- 
шества. 

1.2. Пол персоналом в сммсле насточшего Положе- 
нич понимаетсч совокупноств лиц, осушествлчкаших тру- 
ловме функции на основе заклкаченних с Обшеством тру- 
ловмх логоворов. Пончтич "персонал" и "работники Об- 
шества" признакатсч равнозначнмми. 

Пол Ka^poBbiM резервом в смисле насточшего Положе- 
нич понимакатсч лица, не свчзаннме на момент направле- 
нич на обучение труловмми отношеничми с Обшеством и 
принимакашие на себч обчзателвства по окончании обуче- 
нич заклкачитв с Обшеством труловои логовор о работе по 
полученнои профессии (специалвности) на периол време- 
ни не менее опрелеленного логовором о направлении на 
обучение или ученическим логовором на профессионалв- 
ное обучение. 

1.3. Под обучением в смисле насточшего Положенич 
понимаетсч обучение новои профессии (специалвности), 
переобучение (переквалификацич) с присвоением новои 
профессии (специалвности), а также повмшение квали- 
фикаиии работников и калрового резерва Обшества. 

1.4. Стратегич Обшества заклкачаетсч в предоставле- 
нии персоналу широких возможностеи ллч полученич 
профессионалвнмх знании и навмков (специалвнмх, уг- 
лубленнмх и пр.), а также в созлании належного кадрово- 
го резерва Обшества. 


1.5. Стратегич Обшества на повмшение калрового потен- 
циала осушествлчетсч путем Bbi6opa форм обученич и порчдка 
оплати, определчеммх потребностчми Обшества в работниках 
соответствукаших профессии, специалвностеи, уровнч квали- 
фикации. 

1.6. Ответственноств за целенаправленносњ, плано- 
мерноств осушествленич стратегии Обшества в обучении 
персонала и полготовке кадрового резерва возлагаетсч 
на службу персонала Обшества. В функционалвнме обч- 
занности службм персонала, в частности, вхолит: 

• определение отвечакаших потребностчм момента 
форм обученич; 

• планирование и организацич обученич персонала; 

• прогноз потребности Обшества в персонале различ- 
Hbix профессии, спеииалвностеи и квалификации; 

• изучение рмнка трула в регионе. 

1.7. В Обшестве принчтм следукашие формм обуче- 
нич и повмшенич квалификации персонала: 

1) началвное профессионалвное образование, получае- 
мое в Обшестве, а также в профессионалвно-технических 
училишах и инмх учебнмх заведеничх данного уровнч. Осу- 
шествлчетсч в отношении работников и кадрового резерва 
Обшества с отрмвом и без отрмва от произволства (разлел 2 
Положенич); 

2) срелнее профессионалвное образование, получае- 
мое в техникумах, лицечх, коллелжах и иних учебнмх за- 
веленичх ланного уровнч. Осушествлчетсч в отношении 
работников и кадрового резерва Обшества с отрмвом и 
без отрмва от произволства (раздел 3 Положенич); 

3) Bbicujee профессионалвное образование, получае- 
мое в университетах, акалемичх, институтах и лругих вмс- 
ших учебнмх заведеничх. Осушествлчетсч в отношении 
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работников и кадрового резерва Обшества с отрмвом и 
без отрмва от производства (раздел 3 Положенич); 

4) послевузовское профессионалБное образование в 
аспирантурах и докторантурах. Осушествлчетсч толбко в 
форме заочного обученич в отношении работников, име- 
каших HenpepbiBHbiPi стаж работм в Обшестве по соответ- 
ствукашеи спениалвности не менее 3 лет (разлел 4 Поло- 
женич); 

5) лолгосрочнме и краткосрочнме курсм повмшенич 
квалификании (переквалификании) руководителеи, спе- 
ииалистов и служаших (разлел 5 Положенич); 

6) нелевме курсм обученич персонала на базе Обше- 
ства основам рмночного хозчиства, управленич акнионер- 
HbiM обшеством и пр., проводимме на базе Обшества сила- 
ми его спениалистов или привлеченнмх преполавателеи 
вмсших учебнмх заведении и научнмх учрежлении - внут- 
рифирменное обучение (разлел 6 положенич). 

1.8. При вмборе персоналом учрежлении образова- 
нич Обшество отлает приоритет госуларственнмм обра- 
зователвнмм учрежленичм, а также коммерческим орга- 
низаничм, имекашим госуларственнук) аккредитаиик). 

Обшество инвестирует собственнме срелства на обу- 
чение персонала и кадрового резерва толвко в образова- 
телвнмх учрежленичх, имекаших госуларственнук) аккре- 
литаиик). 

Гарантии и компенсаиии, предусмотреннме труловмм 
законолателвством, предоставлчкатсч работникам, успеш- 
но обучакашимсч в образователвних учрежленичх, имека- 
ших госуларственнук) аккредитаиик) (коллективнмм или 
труловмм договором могут 6biTb предусмотренм гаран- 
тии и компенсаиии работникам, совмешакашим работу с 
обучением в образователвнмх учрежленичх, не имекаших 
госуларственнои аккрелитаиии). 

1.9. Обучение персонала и калрового резерва Обше- 
ства осушествлчетсч планомерно. 

План обученич персонала и калрового резерва Об- 
шества на очерелнои календарнвт гол составлчетсч еже- 
голно ло 1 лекабрч текушего гола службои персонала и 
представлчетсч на утвержление правленика Обшества. 

Основои длч составленич плана чвлчкатсч даннме служб 
маркетинга и развитич производств о перспективе разви- 
тич отлелвнмх произволств и направлении производствен- 
но-хозчиственнои лечтелвности Обшества, а также обо- 
снованнме зачвки руковолителеи структурнмх полразле- 
лении Обшества о необхолимости полготовки (перепод- 
готовки) спеииалистов соответствукашего профилч. 

2. Началвное профессионалБное образование 

2.1. Началвное профессионалвное образование име- 
ет ue^bio подготовку квалифииированного персонала ра- 
бочих по всем основнмм направленичм производствен- 
но-хозчиственнои лечтелвности Обшества. 

2.2. Началвное профессионалвное образование, по- 
лучаемое на базе Обшества. 

2.2.1. Обшество организует на своеи базе: 

а) обучение лии, ишуших работу; 

б) обучение BHOBb принчтмх работников; 

в) переобучение (переквалификаиик)) и повмшение 
квалификаиии (присвоение более вмсокого разрчда) в от- 
ношении состочших в штате работников Обшества. 

2.2.2. Теоретическое обучение (переобучение) прово- 
литсч в лииензированном Образователвном иентре 06- 
шества; практическое обучение (переобучение) работни- 
ков осушествлчетсч непосредственно в структурних под- 
разлеленичх Обшества под руковолством наставников- 
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спеииалистов согласно программам, разработаннмм по 
кажлои спеииалвности. 

2.2.3. На период обученич обучакашемусч присваиваетсч 
статус ученика и с ним заклкачаетсч ученическии логовор. 

Ученическии логовор с лииом, ишушим работу, чвлчет- 
сч гражданско-правовмм и регулируетсч гражданским за- 
конолателвством и инмми актами, солержашими нормм 
гражланского права. Ученическии логовор с работником 
Обшества чвлчетсч лополнителвнмм к труловому логово- 
ру и регулируетсч труловмм законолателвством и инмми 
актами, солержашими нормм трулового права. 

Сушественними условичми ученического логовора, в 
частности, чвлчкатсч: 

■ указание на конкретнука профессика, спеииалвносњ, 
квалификаиик), приобретаемука учеником; 

■ обчзанноств работодателч обеспечитв работнику воз- 
можносњ обученич в соответствии с ученическим лого- 
вором; 

■ обчзанносњ работника проити обучение и в соответ- 
ствии с полученнои профессиеи, спеииалвносњку ква- 
лификаииеи, проработатв по труловому логовору с 
работолателем в течение срока, установленного в уче- 
ническом логоворе; 

■ срок ученичества; 

■ размер оплатм в период ученичества. 

2.2.4. Ученикам в периол ученичества вмплачиваетсч 
стипендич, размер которои определчетсч ученическим ло- 
говором и зависит от получаемои профессии, cneuna^b- 
ности, квалификаиии, но не может 6biTb ниже установлен- 
ного Федералвним законом минималвного размера опла- 
Tbi трула. 

Работа, вмполнчемач учеником на практических за- 
нчтичх, оплачиваетсч по установленнмм расиенкам. 

2.2.5. Лииам, успешно завершившим ученичество, при 
заклкачении трулового логовора испмтателвнми срок не 
устанавли ваетсч. 

В случае если ученик по окончании ученичества без 
уважителвнмх причин не вмполнчет свои обчзателвства 
по логовору, в том числе не приступает к работе, он по 
требованик) Обшества возврашает ему полученнука за 
времч ученичества стипендик), а также возмешает лругие 
понесеннме им расхоли в свчзи с ученичеством. 

2.2.6. Ученичество организуетсч в форме индивидуалв- 
ного, бригалного, курсового обученич и в инмх формах. 

2.2.7. По окончании срока обученич работник слает 
зкзамен на присвоение рабочеи спеииалвности (тариф- 
ного разрчда) посточнно леиствукашеи в Обшестве ква- 
лификаиионнои комиссии. 

Состав комиссии опрелелчетсч приказом генералвно- 
го директора, порчдок ее работм - соответствукашим рег- 
ламентом. 

2.2.8. При успешном окончании обученич на основа- 
нии протокола квалификаиионнои комиссии излаетсч 
приказ генералвного лиректора о переводе ученика в кад- 
poBbie рабочие определеннои профессии, спеииалвнос- 
ти и тарифного разрчда. 

2.3. Началвное профессионалвное образование ра- 
ботников и кадрового резерва Обшества в профессио- 
налвно-технических училишах, учебно-курсовмх комби- 
натах и инмх учрежленичх ланного уровнч осушествлчет- 
сч на основе заклкачаемих между Обшеством и указанни- 
ми учебнмми завеленичми лолгосрочнмх логоворов о 
подготовке спеииалистов. 

Клоговорам лолжнм прилагатвсч перечни рабочих спе- 
ииалвностеи, потребносњ в полготовке которих ncnbiTbi- 
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вает Обшество. Потребносњ определчетсч в порчлке, пре- 
дусмотренном п. 1.7 настсшшего Положенич длч составле- 
нич плана обученич персонала и кадрового резерва 06- 
шества. 

2.3.1. С кажлим обучакашимсч гражланином (гражлан- 
кои) Обшество заклкачает лвухстороннии (или трехсто- 
роннии - с участием соответствукашего учебного заведе- 
нич) логовор об обучении, сушественнмми условичми ко- 
торого чвлчкатсч: 

• закрепление обучакашегосч за опрелеленнмм струк- 
турнмм полразлелением и наставничество со сторо- 
Hbi соответствукашего спениалиста; 

• обчзателБное прохожление обучакашимсч произвол- 
ственнои практики в Обшестве; 

• обчзателБное установление по окончании срока обу- 
ченич труловмх отношении с Обшеством по получен- 
нои работником спениалБности на период не менее 
трех лет; 

• полное или частичное возмешение Обшеству затрат 
на проведенное обучение за счет срелств Обшества, в 
случае уволБненич работника по собственному жела- 
ник) без уважителБнмх причин или по инициативе 
Обшества за нарушение труловои лисииплинм ло ис- 
теченич срока, установленного логовором. 

Правом полписанич указанного логовора со сторонм 

Обшества в пределах срелств, запланированнмх на обу- 
чение (п. 1.7 Положенич), обладает заместителБ генералгс 
ного лиректора по персоналу. 

2.3.2. Во времч прохожленич произволственнои прак- 
тики обучакашемусч вБтлачиваетсч стипендич в размере, 
исхолч из сложности трула, вБтолненич норм вмработки 
и лругих обсточтелБСтв, но не ниже установленного в Рос- 
сиискои Федерации минималБного размера оплатм тру- 
ла на ленв ввтлатм. 

2.3.3. Порчлок и размер оплатм трула обучакашегосч, 
закрепление его за конкретнмм наставником отражактг- 
сч в кадровом приказе Обшества. 

3. Bbicuiee и срелнее профессионалБное образование 

3.1. Вмсшее и среднее профессионалБное образова- 
ние имеет целБК) полготовку и переполготовку руковоли- 
телеи, специалистов и служаших Обшества по всем ос- 
HOBHbiM направленичм его произволственно-хозчиствен- 
нои лечтелвности. 

3.2. Обучение в ВУЗах и техникумах может 6biTb заоч- 
нмм, очно-заочнмм (без отрмва от произволства) и очнмм 
(с отрмвом от произволства) и распространчтвсч как на 
свчзаннмх с Обшеством труловмми логоворами работ- 
ников, так и на кадровми резерв Обшества. 

3.3. Платное обучение работников Обшества в ВУЗах 
и техникумах за счет средств Обшества. 

3.3.1. Платное обучение работников Обшества в ВУ- 
Зах и техникумах за счет средств Обшества производитсч 
в заочнои и очно-заочнои формах при наличии представ- 
леннои от руковолителч структурного полразлеленич в 
службу персонала Обшества обоснованнои зачвки за 
полготовку специалиста соответствукашего профилч. 

3.3.2. Направление работника Обшества на обучение 
оформлчетсч трехсторонним логовором о полготовке 
специалиста в ВУЗе или техникуме, заклкачаеммм межлу 
Обшеством, направлчемим на обучение работником и 
учебним заведением. Возможно заклкачение двухсторон- 
них логоворов соответствукашего содержанич межлу 06- 
шеством и работником. 


Решение о заклкачении логовора принимает замести- 
телв генералвного лиректора по персоналу при наличии 
указанних в п. 3.3.1 Положенич обсточтелвств на осно- 
вании личного зачвленич работника. 

3.3.3. Сушественнмми условичми заклкачаемого лого- 
вора чвлчкатсч: 

▲ ответствен HOCTb и отчетносњ перел Обшеством со сто- 
poHbi обучакашегосч и контролв со сторонм Обше- 
ства за его успеваемосњку соблкадением правил обу- 
ченич и учебнои лисциплинои; 

▲ закрепление обучакашегосч за опрелеленнмм струк- 
турнмм полразлелением и наставничество со сторо- 
Hbi соответствукашего специалиста Обшества; 

▲ прохожление обучакашимсч произволственнои прак- 
тики в соответствукашем структурном полразделении 
Обшества, определение обучакашимсч тематики кур- 
coBbix работ и липломнмх проектов с учетом пожела- 
нии Обшества; 

▲ обчзателвное установление по окончании срока обу- 
ченич труловмх отношении с Обшеством по получен- 
нои работником специалвности, профессии на пери- 
ол не менее пчти лет после окончанич ВУЗа и трех лет - 
после окончанич техникума; 

▲ полное или частичное возмешение Обшеству затрат на 
обучение в случае уволвненич работника по собствен- 
ному желаника без уважителвнмх причин или по ини- 
циативе Обшества за нарушение труловои лисципли- 
Hbi ло истеченич срока, предусмотренного логовором. 
3.4. Платное обучение в ВУЗах и техникумах кадрово- 

го резерва за счет срелств Обшества. 

3.4.1. Платное обучение в ВУЗах и техникумах кадро- 
вого резерва за счет срелств Обшества возможно при ус- 
пешном завершении стулентом половинм срока обуче- 
нич, что, как правило, составлчет: лва учебнмх курса-ллч 
ВУЗа и полтора учебнмх курса -ллч техникума, оплачен- 
Hbix им за счет собственнмх срелств. 

3.4.2. Направление на обучение калрового резерва 
Обшества оформлчетсч путем подписанич лвухсторон- 
него предварителвного логовора межлу Обшеством и на- 
правлчемим на обучение гражланином. 

В случае если направлчемвт на обучение гражланин 
чвлчетсч несовершеннолетним, предварителвнми логовор 
лолжен 6biTb согласован с олним из ролителеи или инмм 
законнмм прелставителем несовершеннолетнего. 

3.4.3. Условичми заклкаченич прелварителвного лого- 
вора чвлчкатсч: 

❖ обоснованнач зачвка на полготовку специалиста соот- 
ветствукашего профилч, представленнач руководителем 
структурного подразлеленич в службу персонала 06- 
шества; 

❖ положителвнач характеристика направлчемого на 
обучение гражланина (гражланки), вмданнач по его 
послелнему месту работм (учебм). 

3.4.4. Решение о заклкачении предварителвного лого- 
вора принимает заместителв генералвного лиректора по 
персоналу при наличии указаннмх в п. 3.4.3 Положенич 
условии на основании личного зачвленич направлчемо- 
го на обучение гражланина (гражланки). 

3.4.5. В предварителвном логоворе прелусматривает- 
сч, что при успешном обучении за счет собственнмх 
срелств обучакашегосч в течение срока обученич в соот- 
ветствии с п. 3.4.1 Положенич Обшество заклкачит со сту- 
лентом логовор на его обучение за счет средств Обшества 
на условичх, предусмотренних в п. 3.3.3 Положенич. 
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3.4.6. По окончании указанного в п. 3.4.5 Положенич 
периода обученич, финансируемого самим обучакашим- 
сч г последнии представлчет назначенному ему от Обше- 
ства наставнику писБменнми отчет о вмполнении учеб- 
нои nporpaMMbi, соблкадении правил обученич и учебнои 
дисииплинБ 1 . 

3.4.7. При положителвнои оиенке представленного сту- 
дентом отчета наставник ходатаиствует перед заместите- 
лем генералвного директора по персоналу о заклкачении 
договора на обучение студента за счет средств Обшества. 

Указаннми договор должен содержатБ прелусмотрен- 
Hbie п. 3.3.3 насточшего Положенич сушественнме услович. 

3.5. Особенности обученич в ВУЗах и техникумах де- 
теи работников Обшества. 

3.5.1. Работникам Обшества, имекашим непрермвнвш 
стаж pa6oTbi в Обшестве не менее трех лет, может 6biTb пре- 
доставлен беспроиентнми заем на обучение ребенка на ус- 
ловичх, установленних п. 3.4 насточшего Положенич. 

Заем предоставлчетсч длч финансированич первого 
периода обученич, оплачиваемого за счет средств само- 
го обучакашегосч. 

3.5.2. Заем прелоставлчетсч на основании соответству- 
кашего договора. Решение о заклкачении договора заима 
принимает генералвнми директор при отсутствии задолжен- 
ности работника перед Обшеством по другим кредитам. 

Сушественнмми условичми договора заима, в частно- 
сти, чвлчкатсч: 

♦ иелевое назначение заима; 

♦ период возвратности - не более тех лет. 

4. Послевузовское профессионалБное образование 

4.1. Послевузовское профессионалвное образование 
имеет ue^bio повмшение квалификаиии, углубление зна- 
нии, создание возможности длч научнои дечтелвности ра- 
ботников Обшества в аспирантурах и докторантурах при 
вмсших учебнмх заведеничх и научно-исследователвских 
учрежденичх. 

4.2. Послевузовское профессионалвное образование 
за счет средств Обшества осушествлчетсч толвко в форме 
заочного обученич в отношении работников, имекаших 
HenpepbiBHbiPi стаж работи в Обшестве по соответствука- 
шеи спеииалвности не менее трех лет. 

4.3. Решение о заклкачении договора о платном пос- 
левузовском обучении работника принимает генералв- 
Hbin директор Обшества на основании личного зачвле- 
нич работника, ходатаиства руководителч соответствука- 
шего подразделенич и положителвного заклкаченич служ- 
6bi персонала. 

Сушественними условичми трехстороннего догово- 
ра между работником, Обшеством и соответствукашим 
учебним заведением, в частности, чвлчкатсч: 
о ответствен HOCTb и отчет перед Обшеством со сторо- 
Hbi обучакашегосч за своевременное и качественное 
освоение программи обученич и соблкадение учеб- 
нои дисииплинв!; 

о определение работником темм кандидатскои или док- 
торскои диссертаиии с учетом пожелании Обшества; 
о создание Обшеством услович длч успешнои научнои 
дечтелвности работника (в частности, предоставление 
длч научнмх исследовании необходимои информаиии, 
не составлчкашеи коммерческука таину Обшества); 
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о последукашее (после окончанич аспирантурм, докто- 
рантурм) продление трудовмх отношении с Обше- 
ством на срок не менее пчти лет; 
о полное или частичное возмешение Обшеству затрат на 
обучение в случае уволвненич работника по собствен- 
ному желаника без уважителвнмх причин или по ини- 
ииативе Обшества за нарушение трудовои дисиипли- 
Hbi до истеченич срока, предусмотренного договором. 


5. Kypcbi повк 1 шенич квалификаиии 

5.1. Долгосрочнме и краткосрочнме курсм повмше- 
нич квалификаиии (переквалификаиии) чвлчкатсч формои 
обученич руководителеи, спеииалистов и служаших Об- 
шества. 

5.2. Направление на курсм повмшенич квалификаиии 
осушествлчетсч в соответствии с утверждением в порчд- 
ке, предусмотренном п. 1.7 Положенич, планом обуче- 
нич заместителем генералвного директора по персоналу. 

5.3. С лииом, направлчеммм на долгосрочнме кур- 
cbi обученич за счет средств Обшества, должен 6biTb 
заклкачен договор, предусматривакашии необходимоств 
последукашеи отработки в Обшестве по полученнои 
спеииалвности не менее определенного периода вре- 
мени, продолжителвноств которого в каждом конкрет- 
ном случае зависит от стоимости, длителвности обуче- 
нич и других обсточтелвств. В случае уволвненич ра- 
ботника до истеченич предусмотренного договором 
срока по собственному желаник) без уважителвнмх 
причин или по иниииативе Обшества за нарушение тру- 
довои дисииплинм работник возмешает Обшеству зат- 
paTbi на обучение. 


6. Ц.елевме Kypcbi обученил персонала на базе 06- 
шества 

6.1. Тематические курсм обученич персонала Обше- 
ства основам рмночного хозчиства, управленич акиионер- 
HbiM обшеством и пр. проводчтсч посточнно на базе 06- 
шества силами его спеииалистов или привлеченнв 1 х пре- 
подавателеи учебнмх заведении и научнмх учреждении. 

6.2. Тематика обученич утверждаетсч ежегодно до 1 
декабрч текушего года, исходч из потребностеи персона- 
ла в получении знании определенного профилч, правле- 
нием Обшества по представленик) заместителч генералв- 
ного директора по персоналу. 

При подготовке тематики обученич служба персона- 
ла собирает зачвки о проведении семинаров по опреде- 
леннои теме от руководителеи структурнмх подразделе- 
нии Обшества. 


7. Участие подразделении Обшества в подготовке 
кадров 

7.1. Подразделенич Обшества, работакашие в услови- 
чх внутреннего коммерческого расчета, имекат право осу- 
шествлчтв обучение своего персонала и кадрового ре- 
зерва из финансових средств, остакашихсч в распорчже- 
нии подразделении по резулвтатам работм в условичх ком- 
мерческого расчета. В зтом случае соответствук)шие до- 
roBopbi на обучение от имени Обшества по довереннос- 
ти заклк)чак)т и их исполнение контролируктг директора 
соответствукаших производств. 

Услович договоров должнм 6biTb аналогичнм предус- 
мотреннмм насточшим Положением длч соответствук)- 
ших форм обученич. 
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